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4 PRELIMINARES

Introduccion

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

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

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

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

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

Destinaremos dos apartados completos (uno al final
del libro y otro anexo en nuestro sitio web) a desarrollar
ejemplos practicos para aplicar en concreto las herramientas
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v los recursos que conoceremos en este recorrido y
afianzarlos todavia mas al comprobar su utilidad. Asi,
veremos como volver mas efectivas, dinamicas y originales
nuestras planillas de siempre: adaptando a los casos
concretos las alternativas novedosas que analicemos en los
capitulos siguientes.

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

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

www.redusers.com L
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El libro de un vistazo

El libro esta pensado para el usuario de Excel 2013 que desea conocer
todos los secretos de esta poderosa herramienta, para asi aprovechar al
maximo, en sus tareas cotidianas y profesionales, todas y cada una de las

opciones que brinda el programa.

*

Es importante hacer un repaso por temas
basicos para luego abordar cuestiones mas
complejas. Refrescaremos los tdpicos clasicos:
funciones y formulas, tablas comunes, &l
formato en las planillas, los graficos. Fortalecer
estos conocimientos nos permitird encarar el
recorrido con la mejor preparacion.

* Y
FUNCIONES AVANZADAS

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

* 0 4

CALCULOS Y FORMATOS CONDICIONALES

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

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

»  www.redusers.com
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INTRODUCCION A EXCEL 2013 FUNCIONES ESPECIALES

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

* 1

TABLAS DINAMICAS

Las tablas dindamicas permiten resumir

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

*Oe Y24

GRAFICOS AVANZADOS

Analizaremos atractivas alternativas para logar
impacto y efectividad. Aprenderemos a usar
imagenes para dar originalidad a los graficos,
Conoceremos los minigraficos y la mejor
manera de aplicarlos. Por ultimo, veremos
como combinar dos graficos en uno.
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* 14

ANALISIS Y ESCENARIOS

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

*N§

VALIDACION DE DATOS

" "4"4

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

|l vy

INTRODUCCION A LA AUTOMATIZACION

Haremos una aproximacion a la programacion
orientada a objetos para Excel 201 3.
Crearemos macros para optimizar procesos
frecuentes o hacer célculos complejos.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

*40 %
EL EDITOR DE VISUAL BASIC PARA EXCEL
Conoceremos el entorno de programacion de

Excel: el Editor de Visual Basic. Veremos sus
componentes y las herramientas necesarias

para escribir, editar o eliminar macros.

PROYECTOS DE INVERSION

Propondremos proyectos hipotéticos en

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

RIS onwese KK
SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

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

444

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

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

cada recuadro esta identificado con diferentes iconos:

CURIOSIDADES ATENCION

EIDEAS

DATOS UTILES
¥ NOVEDADES

SITIOS WEB

www.redusers.com L
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Introduccion
a Excel 2013
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de Excel. ;Para qué sirven las funciones y las formulas? ;Qué
son las tablas? ;Con qué tipos de datos se trabaja? ;Como
aplicamos formato a nuestras planillas? ;Cual es la mejor
manera de trabajar con graficos? Responderemos a estas
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14 1. INTRODUCCION A EXCEL 2013

Formulas

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

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

por ejemplo; =15+14.

e Referencia a valores: por ejemplo: =A4 + A5, donde A4 v A5
contienen valores numeéricos.

Las operaciones en Excel se realizan siempre de izquierda a
derecha y respetando la jerarquia de los operadores aritméticos. El
orden es el siguiente: division, multiplicacion, suma y resta. Debemos
tener esto en cuenta a la hora de efectuar las operaciones basicas,
para no cometer errores. 5in embargo, la mejor manera de evitar
inconvenientes es recurrir a los paréntesis, yva que Excel primero
resolvera las operaciones que estén dentro de ellos.

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

444

Para obtener material adicional gratuito, ingrese a la seccién PublicacionesiLibros dentro de http://

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

»  www.redusers.com
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m B % o = Liasgl - kncal
INCID | INSERTAR  DSEUC DEPAGINA  FORMULAS  DATOS  REVISAR  VIS"A  DESARRCLLAL
“ I — 1=
EE-‘:FI:' Caibn '-'_L'_ " ﬁ,‘ ,-'i' pali— - F/" B Ajastar o l3ereral
=
Peyen o NK 5~ |E- D~ A& == = ECmnnrrr“mur » % -0, wn N3O
Fortapapele: & Fuenca [ Aineacan & FMimers P
AZ = £ | <15+
& R r ¥l F F 0 H T
1
2 I 2}_
3
4
5
B
7
b

Figura 1. Siempre que nos situemos en una celda,
la Barra de formulas mostrara su contenido.

En la imagen vemos que, al posicionarnos sobre la celda A2, la Barra

de formulas muestra =15 + 14, a partir de la cual llegamos al namero
29. De la misma manera, como vemos en la imagen siguiente, si nos
posicionamos en la celda A7, en la barra de formulas veremos =A4 + A5.

También podriamos editar los datos que se encuentran dentro de la

formula en la barra, si lo desearamos, y esto tendria el mismo efecto
que si lo hiciésemos en la celda.
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Figura 2. Otra vez, vemos que la Barra de formulas
nos informa de donde proviene el dato de cada celda.

www.redusers.com
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Para saber si una celda contiene una féormula o si, simplemente,
queremos ver la formula en la celda, presionamos la tecla F2. Excel
nos mostrara la formula en la celda vy, en el caso de que hayamos usado
referencia a valores, sefialara con un color cada una de las celdas que
estan involucradas en la operacion. Esta tecla tiene el mismo efecto
que hacer doble clic sobre la celda.

Barra de formulas

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

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

GV: BARRA DE FORMULAS

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

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

»

B
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>

0 2 Icono cuadro de nombres: si asignamos diferentes nombres a celdas o rangos de celdas, y
queremos ver la lista de nombres creados en el libro, recurrimos a este icono. Se desplegara
una lista con todos los nombres asignados en el libro, incluidos también los de las tablas que
hayamos creado.

0 3 Iconos X y v: estos iconos aparecen en modo de edicidn, cuando estamos ingresando datos o
editando el contenido de una celda. Permiten cancelar o aceptar el ingreso o la modificacion.

0 4 Icono fx: con un clic sobre este icono llamamo¥ al Asistente de funciones, que nos
permite insertar una funcién en la celda activa. El asistente nos guia en la seleccidn de los
argumentos que debe llevar la funcién y brinda una breve descripcion de cada argumento. Es
frecuente que los usuarios avanzados no lo usen en todos los casos porque, con el tiempo, es
posible aprender la sintaxis de muchas de las funciones.

0 5 Area de escritura/edicién: es la zona donde vamos a ingresar los datos, formulas y funciones,
o desde donde, posteriormente, editaremos los contenidos que haya dentro de una celda.

0 6 Icono de expansion del area de escritura: al crear formulas extensas, el espacio disponible para
la edicidn/visualizacién no es lo suficientemente grande como para mostrar todo el contenido que
hemos introducido. Al hacer clic sobre este icono, el area de escritura se ampliara. Esta expansion

en sentido vertical nos permite ver y editar los contenidos de la celda con mas facilidad.

Funciones

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

www.redusers.com o



18 1. INTRODUCCION A EXCEL 2013

Cualquiera sea la funcion que utilicemos, siempre debera respetar
esta estructura: =Nombre de la funcion(argumentol;argumento2).

Podemos utilizar las funciones para realizar de manera rapida
distintos tipos de operaciones, tanto simples como complejas.
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Figura 3. Vemos la estructura de la funcion PROMEDIO.

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

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

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

- ARMADO DE FORMULAS s

Cuando en una férmula usamos valores en lugar de referencias a celdas, debemos ingresarlos sin simbo-
los ni formatos. Para agregar formato, lo hacemos directamente en la celda donde obtwimos el resulta-
do. Es fundamental respetar la sintaxis de cada funcion. Si bien algunas poseen argumentos optativos,
en la mayoria de los casos cuando falte un argumento la funcion dara error.

»  www.redusers.com
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=CONSULTAV(A2; C2:D10; 2; FALSO). Esta funcion contiene cuatro
argumentos. La funcion MAX solo necesita un argumento: =MAX(A2:B4).
El niimero de argumentos varia para cada funcion e incluso hay
algunas que no requieren ningun argumento, sin que deje de ser
obligatorio para estas el uso de paréntesis. Por ejemplo =HOY(), que

devuelve la fecha actual.

En la ficha Férmulas, si presionamos Insertar funcién, se abre un cuadro
de didlogo con una lista de todas las funciones; alli podemos buscar
y seleccionar, por ejemplo, Suma y presionar Aceptar. Se abrira otro
cuadro de dialogo para elegir las celdas que vamos a sumar, por
ejemplo, A4 y A5. Luego de aceptar, obtenemos el resultado.
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= 35
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e sstsd @ FIOmAmn [Redos ArTmeea) de 05 Arguimentag 195 (IS OURGEN S NIm AT, nanares Taknnes o

Mumcral: ndamcrclimmerol; - sor enfrz 1y 255 argumcrtss numircos oc kos cuc
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Figura 4. Los cuadros de dialogo evitan los errores sintacticos,

que son muy comunes.

Biblioteca de funciones

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

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

ENCONTRAREMOS
LAS FUNCIONES

DE EXCEL 2013
AGRUPADASEN
NUEVE CATEGORIAS

www.redusers.com o



20 1. INTRODUCCION A EXCEL 2013

LISTADO DE FUNCIONES

v CATEGORIA v DETALLE

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

Recientes Agrupa las altimas funciones que hemos utilizado.

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

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

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

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

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

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

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

Mas funciones Contiene cinco subgrupos de funciones avanzadas.

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

facilitan la compatibilidad con versiones anteriores de Excel.
= |

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

» www.redusers.com
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Tablas

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

Crear una tabla

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

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

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

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

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

presionar simultaneamente la combinacion de teclas CTRL+T.

www.redusers.com o
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Figura 5. El cuadro de didlogo Crear tabla nos pide
gue confirmemos el rango seleccionado.

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

Si no tuviéramos una tabla y, simplemente, estuviésemos
trabajando con un conjunto de datos, para realizar alguna de estas
tareas necesitariamos efectuar mayor cantidad de pasos y combinar
diferentes herramientas para obtener los mismos resultados.
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Figura 6. En el menu desplegable encontramos opciones
para filtrar y ordenar los datos.
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Opciones de tabla

Como dijimos anteriormente, una vez que
tenemos insertada una tabla, podemos cambiarle
sg .fo.rr_nam y estructura pe_u:a darle mavor EN LA EICHA DISENO
visibilidad a la segmentacién de datos.

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

Dentro de esta ficha encontraremos los siguientes PARA PERSONALIZAR
grupos de herramientas:
¢ Propiedades: aqui asignamos un nombre a la NUESTRA TABLA
tabla y modificamos su tamafio.
¢ Herramientas: permiten crear una tabla dinamica, eliminar los
registros duplicados
y volver a convertir la tabla en un rango.
s Datos externos de la tabla: las opciones de este grupo

estan disponibles si la tabla proviene de una fuente externa.
¢ Opciones de estilo de tabla: desde aqui es posible realizar

cambios en la estructura de la tabla, como quitar el encabezado

y agregar una fila de totales, entre otras.
¢ Estilos de tabla: en este grupo podemos elegir el formato

de tabla que vamos a utilizar.

Figura 7. Los diferentes grupos de la ficha D1iseno
permiten modificar las opciones de tablas.

www.redusers.com &
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Tipos de datos

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

Texto

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

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

Numeros

El tipo de datos numérico es el mas utilizado en una planilla de
calculo. Al ingresar un numero en una celda, el programa reconocera
el formato numeérico y el valor aparecera alineado a la derecha. Los
principales aspectos que debemos tener en cuenta al ingresar numeros
son los siguientes:
¢ 5Se admite como numero a los caracteres del 0 al 9, la coma decimal

(,) v el separador de miles (.). Estos ultimos podran presentar algunas

variaciones segun la configuracion regional del sistema operativo

del equipo en el que trabajamos.
s 5jutilizamos el punto (.) del teclado numérico, se tomara como
separador decimal, al igual que la coma (,) del teclado alfanumérico.

www.redusers.com
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e Ll punto (.) del teclado alfanumérico sera considerado como
separador de miles.

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

¢ [Elusodelos simbolos + (mas), - (menos), * (multiplicar) v / (dividir)
junto con los niumeros sera interpretado como un calculo valido
si ingresamos el signo = (igual) o + (mas) adelante. Por ejemplo:

= "
=]100*3,5
g H " Litssedl - Escal
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Figura 8. Desde el grupo Namero de la ficha Inicio, desplegamos
las diferentes opciones para aplicar formatos a los datos.

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

Siempre conviene ingresar los numeros sin ningun caracter adicional,
solo con el signo menos (-), si correspondiese, y la coma (,) decimal si el
numero tuviera decimales. Por ejemplo: 100.000,00 debe escribirse asi:
100000. Luego, con los formatos de celda, podremos verlo con mas o
menos decimales, formato monetario, contabilidad, etcétera.

www.redusers.com
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Excel utiliza como separadores de fecha la barra
SIEMPRE CONVIENE () v el guion (-). Al ingresar dos o tres nimeros
INGRESAR DATOS separados con alguno de estos caracteres,

g el programa los interpreta como fechas. Si
NUMERICOS SIN ingresamos 3/5, aparecera 03-may del arnio
NINGUN CARJS«CTER en curso. En caso de que sea 6-8-12, veremos

06/08/2012.
ADICIONAL El formato de fecha que se interpreta de modo

»

predeterminado depende de la configuracion
regional establecida en el equipo. La configuracion
regional por defecto en la mayoria de los paises de habla hispana es
dd/mm/aaaa (dia/mes/afio); en los Estados Unidos es mm/dd/aaaa (mes,/
dia/ano). Al ingresar datos con formato de fecha, el dia y el mes se
interpretaran segun la configuracion regional que tenga el equipo.
La opcion predeterminada es dd/mm/aaaa.
Una fecha como 17/12/2013 tendra formato de Fecha corta,
mientras que martes, 17 de diciembre de 2013 tendra formato
de Fecha larga. Si queremos ingresar un dato en formato de hora, lo
hacemos escribiendo dos nimeros (hora y minutos) separados por dos
puntos (:). Asi, se interpretara el formato de hora hh:mm (hora:minuto).
Tres nimeros separados con (:) se toman como hh:mm:ss
(hora:minuto:segundo).
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Figura 9. El mismo valor de fecha y nimero
puede ser presentado con distintos formatos.
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Formato numeérico

Aprender a utilizar el formato numeérico en cada una de sus variantes
nos permitira presentar y visualizar los numeros de manera profesional.

Formato numeérico por omision

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

Como aplicar un formato numérico

Para aplicar formatos numéricos, primero debemos seleccionar

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

podemos elegir alguna de estas alternativas:

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

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

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

Tipos de formato numérico

Dentro del cuadro Formato de celdas encontramos los diferentes
formatos numeéricos predeterminados que podemos elegir.
Detallaremos sus caracteristicas para entender en qué caso conviene
usar cada uno.
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Figura 10. Vemos las opciones del grupo Numero, la Minibarra
de formatoy el menu que se abre al hacer un clic derecho
del mouse, para acceder a Formato de celdas.
Numero

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

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

Moneda

El formato Moneda adiciona al formato Namero un simbolo
monetario. Para elegir el simbolo, desplegamos el listado con los
simbolos monetarios de cada pais y seleccionamos el que deseamos.
La ubicacion del simbolo, antes o después del numero, también
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depende de la Configuracion regional, y podemos modificarla. La
opcion de millares ya viene habilitada. Podemos elegir el formato
de los nimeros negativos.
Contabilidad
El formato Contabilidad, como el de Moneda, permite seleccionar el
simbolo monetario que acompanara a los numeros. Los millares ya estan
habilitados y los valores negativos se mostraran con el signo menos (-)
delante. Podemos establecer la cantidad de posiciones decimales.
Este formato alineara el signo monetario y la coma decimal.
Porcentaje CON EL FORMATO
El formato Porcentaje, como su nombre lo indica, CONTABILIDAD
muestra los nimeros como porcentajes, con el
signo 9% por detras, y también permite elegir la ESTABLECEMOS
cantidad de posiciones decimales. Como ya vimos, LA CANTIDAD DE
si aplicamos el formato en una celda vacia y luego
introducimos el valor, veremos el nimero seguido DECIMALES

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

primero ingresamos el numero y luego aplicamos el

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

Fraccion

El formato Fraccion permite visualizar el contenido decimal de los
niumeros como fraccion.

Especial

El formato Especial contiene formatos asociados a la ubicacion
regional indicada, como codigos postales o numeros telefonicos.
Cuando en el menu desplegable Configuracion regional (ubicacidn)
elegimos un pais, en la ventana Tipo aparecen las opciones de
formato. Es posible que algunas regiones no tengan ninguan
formato especial asociado.
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Figura 11. Desde la pestaria NOmero podemos
seleccionar los diferentes tipos de formato y en cada uno
establecer las opciones que necesitamos.

Graficos

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

444

DISENO RAPIDO

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

Para crear un grafico en una hoja de calculo, primero necesitamos
partir de una tabla con los datos, que sera la fuente de la informacion.
Los graficos siempre estan vinculados a datos que se ubican en
las celdas, de manera que si cambiamos el valor de las celdas, se
actualizaran automaticamente.

Una vez que tenemos los datos, los seleccionamos y vamos al
grupo Graficos de la ficha Insertar. Alli encontraremos una variedad
de tipos vy subtipos de graficos que podemos aplicar para conseguir
resultados inmediatos.
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Figura 12. Desde el rupo Graficos de la ficha Insertar
accedemos a los distintos tipos de graficos que posee Excel.

Partes de un grafico

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

encontramos en cada grafico pueden variar en funcion del tipo

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

mencionamos a continuacion:

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

e Serie de datos: son los valores graficados que, comunmente,
en la tabla de origen se ubican en las filas o en las columnas.

Cada serie se diferencia automaticamente por un color o un disefio
distinto, para distinguirla con claridad. Por ejemplo, si queremos
graficar la campana de ventas del primer cuatrimestre del ano, la serie
de datos es el conjunto de valores de la campana de ventas.

e (Categorias: es el nombre que se le da a la serie de datos. Puede existir
una categoria o varias.

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

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

o Area de trazado: es el area donde se encuentra dibujado el grafico.

¢ Lineas de division: son lineas que dividen el grafico, para delimitar
los valores de los ejes vy, asi, facilitar su lectura e interpretacion.

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

a&eea&me&enmes—ﬂz

Microsoft Excel 2013 permite seleccionar celdas y rangos para posteriormente aplicarles formato o
utilizar su contenido en diferentes clases de procedimientos. Una manera rapida y sencilla de seleccionar
solamente el rango con datos es ubicarnos en la primera celda del conjunto y, a confinuacion, presionar
la combinacion de teclas Ctrl + Shift + Fin
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¢ Titulo de eje: también llamado rotulo, es el texto descriptivo

que se alinea junto a cada uno de los ejes. En un grafico de dos

dimensiones, estan el titulo del eje X —que es el nombre de los

datos, ubicado en la parte inferior horizontal- y el del eje Y, ubicado
en la parte izquierda vertical. Por lo general, es aqui donde se
indican las unidades de medida del grafico: anos, litros, etcétera.

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

Cuando seleccionamos un elemento de un grafico, en la cinta de
opciones se activa la barra Herramientas de grafico, con dos fichas: Disefio
y Formato, que contienen las opciones para modificarlo a nuestro gusto
y segun nuestras necesidades particulares.
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Figura 13. Al seleccionar un elemento del grafico,
se activan dos fichas que permiten modificarlos.

Tipos de graficos

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

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

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

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

Grafico de columnas

Esta compuesto por rectangulos verticales, y puede utilizarse para
representar la evolucion de datos en un periodo de tiempo o para ilustrar
comparaciones entre datos. Por ejemplo, podemos analizar la variacion de
la audiencia radial de tres programas durante un cuatrimestre.

Entre las opciones que ofrece esta variante, podemos encontrar
distintos subtipos:
¢ Columnaagrupada: se emplea para representar la evolucion de datos

a través del tiempo. Muestra los valores en rectangulos verticales en

2D o en 3D.
¢ (Columna apilada: se utiliza para mostrar en una misma columna las

diferentes variables. También muestra los valores en rectangulos
verticales en 2D o en 3D.

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

en Excel 201 3. Estos pequenios graficos, incrustados en el fondo de una celda de una hoja de calculo,
son una forma simple, rapida y eficaz de resaltar las evoluciones de diferentes conjuntos de datos. Vere-

mos su aplicacion en detalle en el Capitulo 6.
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e Columna 100% apilada: es una variante de los graficos de columna
apilada y se utiliza para comparar proporciones, es decir, el
porcentaje con que cada valor contribuye a un total. Muestra los
valores en rectangulos verticales en 2D o en 3D.
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Figura 14. Entre los subtipos de graficos
de columnas podemos elegir diferentes
variantes segun nuestras necesidades.

Grafico de lineas

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

@ FORMAS EN GRAFICOS

Gracias a las diversas posibilidades que ofrece Excel 2013 a la hora de crear graficos, también es posi
ble insertar formas que sean parte del grafico y, al moverlo, se desplacen junto con él. Para insertar una
forma, seleccionamos el grafico, ingresamos a la ficha Formato, elegimos la forma deseada en el grupo
Insertar formas y, luego, hacemos un clic sostenido sobre el grafico.
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Encontramos dos tipos de graficos de lineas: Linea 2D (con los
subtipos Linea, Linea apilada, Linea 100% apilada, Linea con marcadores,
Linea apilada con marcadores y Linea 100% apilada con marcadores) v el
grafico Linea 3D.

Grafico circular

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

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

Los graficos circulares incluyen las siguientes variantes:
¢ Grafico 2D, con los subtipos:

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

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

para destacar alguno de los valores.

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

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

74744

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

en una hoja de graficos, que también integrara el libro de trabajo. Los que se ubican en las hojas de

calculo se denominan graficos incrustados y podemos situarlos en cualquier lugar de la hoja.
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Figura 15. Los graficos circulares incluyen opciones en 2D, 3D y anillo.

Grafico de barras

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

Hicimaos un repaso por los principales temas de Excel para poder avanzar hacia aspectos mas complejos.
Vimos como resolver operaciones sencillas mediante funciones y formulas. Recordamos como frabajar
con tablas para hacer mas agil el manejo de las planillas. Repasamos los tipos de datos principales con
los que se trabaja en Excel y como sacar el maximo provecho a partir de las opciones con las que conta-

mos. Explicamos también las opciones de formato que nos permiten presentar y visualizar los nimeros
de la mejor manera. Finalmente, repasamos los aspectos mas importantes acerca de los graficos.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué son las tablas? ;Cudl es su principal funcion?
iCuales son los graficos disponibles en Excel 201 3?7
;Cuales son los tipos de datos que reconoce Excel?

;Cuales son las distintas formas de insertar funciones?

g AW N e

{Como hacemos para aplicar formato numerico?

EJERCICIOS PRACTICOS

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

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

3 Hagaunclic enlacelda B12 y, en el grupo Biblioteca de funciones de la
ficha Formulas, pulse Autosuma vy, luego, ENTER.

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

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

444

PROFESOR EN LINEA

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

En este capitulo progresaremos en nuestro aprendizaje de

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

unir palabras y pasar a mayascula o mindscula, entre otras).

v Funciones Fecha y hora........... 40 » Funciones CONTAR................. 54 ; E

v Funcién DIASEM.........cccocuneeen 43 » Funciones CONJUNTO............. 59
v Funciones de Texto ......c.cuueens 46 4 1T [ T——
v Funcién CONCATENAR........... 51 v Actividades........ccvccnnricnirinnnn 684
v Funcién SUMARSI................. 53

AAAN



40

»

2. FUNCIONES AVANZADAS

Funciones Fecha y hora

Las funciones de Fechay hora nos dan la posibilidad de hacer calculos
y manipular este tipo de datos como lo hariamos con cualquier valor
numeérico. Para ver el listado completo de funciones de esta categoria
vamos a la ficha Férmulas vy, dentro de la Biblioteca de funciones, pulsamos
la categoria Fecha y hora. Entre las mas utilizadas, podemos destacar las
funciones HOY v AHORA, que se utilizan para obtener la fecha actual y la
fecha y la hora actuales, respectivamente, Para llegar a esta informacion
solo debemos ingresar =HOY() o =AHORA() en una celda. Estas funciones no
necesitan argumentos, dado que toman los datos directamente del sistema.
La ventaja de usar estas funciones en vez de ingresar manualmente estos
datos es que tanto la fecha como la hora se actualizaran automaticamente
cada nuevo dia que abramos el libro de Excel que las contiene.
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Figura 1. Con fechas y horas podemos efectuar
operaciones como con cualquier otro valor.

También nos resultaran de gran utilidad las funciones DIA, MES
y ANO, que se emplean para extraer estos valores de una fecha
especificada. Por ejemplo, si en la celda €4 ingresamos 15/02/2012,
el resultado de =DIA(C4) sera 15, el de =MES(C4) sera 2, y =ANO(C4)
devolvera 2012, En cambio, si necesitamos reconstruir un valor en
formato de fecha a partir de tres datos numéricos, podemos utilizar
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la funcion FECHA. Por ejemplo, si en las celdas €1, C2 y €3 tenemos,
respectivamente, los valores 15, 2 y 2012, en la celda €4 escribimos
=FECHA(C3;C2;C1) vy la funcion devolvera 15/02/2012. Es importante
tener en cuenta el orden de los elementos dentro del argumento de
esta funcion, cuya sintaxis es =FECHA(ano;mes;dia).

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

La sintaxis de esta funcion es: =DIAS.LAB(fecha_inicial;fecha
final;vacaciones), donde fecha_inicial v fecha_final son dos celdas que
contienen un valor en formato de fecha. Estos elementos del argumento
son obligatorios, pero el tercero, vacaciones, es opcional, porque se
utiliza para especificar fechas que representan feriados y que pueden
variar de un pais a otro.
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Figura 2. La funcion DIAS. LAB nos permite calcular
los dias laborales de un periodo especifico.

Otra funcion con un nombre similar a la anterior, pero diferente en

su resultado, es DIA.LAB, que nos permite calcular una fecha laborable
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42 2. FUNCIONES AVANZADAS

anterior o posterior a otra fecha tomada como inicial. La sintaxis
de esta funcion es =DIA.LAB(fecha_inicial;dias;vacaciones), donde
fecha_inicial es la fecha a partir de la cual iniciaremos el calculo,
dias es la cantidad de dias por calcular y vacaciones es un argumento
opcional en el que ingresamos la o las fechas correspondientes a
feriados locales. Si omitimos el argumento vacaciones, la funcion
DIA.LAB hara el calculo excluyendo solo los fines de semana.

Una funcion “secreta”

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

1) Para calcular la cantidad de anos transcurridos entre una fecha dada
vy la actual, escribimos =SIFECHA(fecha_inicial;HOY();"y"), donde fecha_
inicial es la celda que contiene el valor de fecha que utilizaremos
en el calculo, HOY() es la funcion que calcula la fecha actual y, por
ultimo, “y" que significa afos (de year = afio, en inglés).

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

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

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

nimeros decimales.
Usando este sistema, la aplicacion puede realizar cédlculos con fechas y horas como con cualquier

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

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

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

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

PAP: NUMERAR LOS DIiAS DE LA SEMANA

0 1 Enel rango B3 : B8 ingrese las fechas. Puede completar una serie correlativa
arrastrando el controlador de relleno de la primera celda en la que haya
colocado una fecha.

Fortapapeles & Fuente Alineacion

B3 i j = 30/01,/2014

i B C D E F

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

W = ;o B oW ko
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Para averiguar los dias de la semana de cada fecha, en C3 escriba =DIASEM(B3).
Puede insertar la funcién desde la categoria Fecha y horade la Biblioteca

de funciones o escribirla directamente en la celda. Presione ENTER yla
funcidon devolvera un nimero del 1 al 7.

Portapapeles &

FECHA

=

L B TR N ¥ B~ R N ]

[y
[=]

=DIASEM(B3)

D

Fuente
x ¥ kK
B C
Fecha Dia dela
semana
30/01/2014] =DIASEM| B3)
31/01f2014
01/02/2014
02/02/2014
03/02/2014
04/02/2014

Alineacion

m
-

03

En C3 hagaclic en controlador de relleno yarrastre para completar
la columna de datos. En este caso se omiti6 el elemento T1ipo y, de modo

predeterminado, Excel numerd los dias comenzando en el domingo.

Partapapeles &

[y

=R T R SN

==
(=}

c3 ¥

Fui#nte

ﬂ.

B L

Diade la
SEmana

Fecha

=DIASEM(B3)

5]

30/01/2014
31/01/2014
01f02/2014
02/02/2014
03/02,/2014
04/02/2014

W R ] & W

Alineacidn
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>

Para incluir el elemento T1 po en el argumento en D3 ingrese =DIASEM(B3, luego
0 de la referencia a la celda coloque punto y coma (;)y en el cuadro seleccione

2 - Noameros del 1 (lunes) al 7 (domingo). Cierre el paréntesis, pulse

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

ﬁn:papule: ! TUESe IETIHIT ™

k] i O fe =DIASEN([B3;

] B 8 o E F G H
L
Ciade e
Dia de I3
Fecha SEmana
EFRIMANA

2 . a 1

3 | syfwafanal a[=tnaserafs

3 31/01/2014 5| | DEASERmam Je seie ligndl a1 [Anmange) al ¥ {cibada)
5 ﬁl,l'wz:ll.d 7 i KBl Mimeros deld [unes) al 7 [domingc)

& 'ﬂE,l"CEfEJH 1 :"-'_13-"I'Jnuu: del O [ vive) al 6 (domingye]

- | BE 17 . i res ded 1 (nmes) A S (Ao rgo)
¥ Bl |
0...-"".-..{.".“1-‘1 4 ﬂ!.. Himercs del 1 (Ma-tes) al 7 lures)

o 04/02/2314 3 1 B2 17 « Miwseius del L (Migrolzs) ol T ailzsh
3 ;"i-11-l-l-l||r|rrr=|1:n||mw]=| P [WIdrenies)
¢ ;Mi! Hiumercs del 1 [Vienes' al 7 Fuewes)
11 : EE 1€ - Hiwreius dell L Sékadul 37 fviesniza)
12 :"---' 14 - Mibmeres ded 1 [domrgn) a0 sinada)

0 5 Para terminar, obtendra el nombre correspondiente al dia. Entonces, agregue una
nueva columna y repita la funcion DIASEM. Seleccione los datos de E3:E8 y vaya
a Inicio/Numero/Formato de nimero/Mas formatos de nimero.

Porlapapeles m Fuente 7] Alineacidn
E3 | 2 fu =DIASEM(B3)
A B C D E F
1
. Diade la Diadela
Fecha T:r::nl: semana SEmana

2 [Tipo) [Mombre)

3 30/01/2014 5 4 5

4 31/01/2014 & 5| [

5 01/02/2014 7 6 7

6 02/02/2014 1 7 1

7 03/02/2014 2 1 2

B 04/02/2014 3 2 3

9
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>

0 En Categoria de la solapa Numero elija Personalizada, en el cuadro Tipo
escriba dddd y pulse Aceptar. Automaticamente, los nimeros de la columna
seleccionada se convertiran en el correspondiente nombre del dia de la semana.
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Funciones de Texto

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

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

"4'44

Entre las funciones de texto mas dtiles que enconfraremos podemos mencionar CONCATENAR, que

agrupa varios elementos de texto en uno solo, ENCONTRAR, que busca una cadena de texto especifica,
y LARGO, que nos permite saber el ndmero de caracteres que conforman cualquier cadena de texto; solo
por mencionar algunas.
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o sistemas de gestion, como SAP u Oracle, entre otros-, podemos
encontrarnos con algunas dificultades al momento de realizar
operaciones con los valores numeéricos, porque Excel no los reconoce
como tales o los toma con formatos que difieren del que utilizamos
en nuestra planilla. Algunos de estos problemas pueden solucionarse
recurriendo a las funciones de la categoria Texto, sin necesidad de
reingresar todos los datos otra vez. Estas funciones nos permiten
realizar diferentes operaciones con cadenas de caracteres que se
encuentren en las celdas de la hoja de calculo. Para acceder a este
grupo de funciones, desplegamos la categoria Texto de la Biblioteca
de funciones, dentro de la ficha Férmulas.

De texto a numero

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

De numero a texto

En cambio, si queremos convertir un valor numérico en texto,
podemos utilizar la funcion TEXTO. Su sintaxis es =TEXTO(valor;
formato), donde valor es la cadena de caracteres numeéricos que
deseamos convertir, y formato nos permite especificar el formato de
presentacion mediante cadenas de formato especiales. Esta funcion
puede ser util, por ejemplo, para mostrar una serie de valores sin que
puedan ser usados en operaciones de calculo. Si en la celda Al tenemos
el valor numerico 90, el resultado de =TEXTO(AL1;"0") sera 90 expresado
como texto (veremos que se alinea automaticamente a la izquierda de
la celda, que es la alineacion predeterminada empleada por Excel para
mostrar las cadenas de caracteres no numéricas). El segundo elemento
del argumento nos permite modificar el formato de esa cadena de
caracteres. Siguiendo con el ejemplo anterior, si ingresamos
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=TEXTO(A1;70,00"), el resultado sera la cadena de caracteres 90,00.
También podemos enlazar esta funcion con otras cadenas, mediante
el operador & (and, y). Por ejemplo, si ingresamos =TEXTO(A1,'$0,00”)
&' dolares”, el resultado sera 90 délares.
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Figura 3. También podemos convertir nimeros en texto desde Inicio/
Numero/Formato de numero/Texto.

Obtener caracteres

Otras funciones interesantes dentro de esta categoria son las que
nos permiten obtener algunos caracteres especificos de una cadena.
Por ejemplo, podemos utilizar la funcion DERECHA para obtener el
ultimo caracter o caracteres de una cadena de texto, segin el numero
especificado en su argumento. Si en la celda C1 ingresamos
Variaciones de precio, ¢l resultado de =DERECHA(C1;5) sera precio,
es decir, los ultimos 5 caracteres de la cadena. Pero si necesitamos
obtener el primer caracter o caracteres de una cadena de texto,
utilizamos la funcion IZQUIERDA. Continuando con el ejemplo anterior,
si de la cadena Variaciones de precio queremos obtener la palabra
Variaciones, escribimos =IZQUIERDA(C1;11), y la funcion devolvera los
primeros 11 caracteres que se encuentran en la celda Cl. Para obtener
los caracteres centrales de una cadena nos conviene utilizar la funcion
EXTRAE, que devuelve una cadena tomada a partir de otra segun la
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posicion y la cantidad de caracteres que especifiquemos en su
argumento. Por ejemplo, si en la celda C4 tenemos la cadena de
caracteres Facundo Sanchez Castellanos, el resultado de
=EXTRAE(C4;8;7) sera Sanchez, que corresponde a los 7 caracteres que
extrae del texto inicial, a partir de la posicion 8 (el espacio después de
Facundo también es un caracter y debemos contabilizarlo como tal).
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Figura 4. Combinando la funcion EXTRAE con el operador &
podemos tomar las iniciales de los nombres.

Eliminar espacios

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

El codigo ASCI (siglas de American Standard Code for Information Interchange) es un codigo de caracteres
basado en el alfabeto latino y en ofras lenguas occidentales. Fue creado en 1963 por el Instituto Estadouni-
dense de Estandares Nacionales (ANSI) a partir de los codigos utilizados en telegrafia. Es muy itil para es-

cribir caracteres que no aparecen en el teclado o cuando empleamos diferentes idiomas en su configuracion.
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ESPACIOS, que elimina los espacios del texto, excepto el espacio normal
dejado entre palabras. Por ejemplo, si en la celda B2 tenemos una
cadena de caracteres formada por dos o mas palabras que comienzan
con un espacio y con un espaciado irregular entre ellas, escribimos
=ESPACI0OS(B2), v la funcion eliminara estos espacios adicionales.

Mayusculas y minusculas

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

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

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

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

Tanto para SUMARSLCOMJUNTO como para CONTAR.SLCOMNJUNTO las celdas vacias son evaluadas o

tomadas como cero. En ambas, el resultado sera el conteo o la suma de las celdas que cumplan con
todos los criterios establecidos. Los caracteres comodin nos ayudaran a no tener que establecer muchos

criterios, o en caso de que conozcamos solo parte del valor o texto que deseamos contar o sumar.
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Figura 5. Con la funcién NOMPROPIO es posible
corregir faciimente errores comunes de tipeo.

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

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

Funcion CONCATENAR

Después de conocer algunas de las funciones que incluye la categoria
Texto, vamos a profundizar en la funcion CONCATENAR. Esta nos resultara
de utilidad para combinar en una tnica celda datos numeéricos o de texto
que se encuentran en celdas diferentes. Su sintaxis es =CONCATENAR
(textol;texto2;...), donde texto puede ser una cadena de caracteres

www.redusers.com

51

«



52

»

2. FUNCIONES AVANZADAS

ingresados dentro del argumento o la referencia a una celda que contenga
la cadena de caracteres que necesitamos incluir. Como minimo debemos

incluir dos cadenas de caracteres, pero la funcion admite hasta 255.
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Figura 6. En este ejemplo se combinan referencias de celdas
y cadenas de caracteres entre comillas.

Para comprender mejor el tipo de resultados que podemos obtener
con esta funcion, vamos a analizar el ejemplo de la imagen. En
esta planilla, los datos correspondientes a los nombres y apellidos
se presentan en dos columnas diferentes; utilizando la funcion
CONCATENAR vamos a unificar estos datos, al mismo tiempo que
les daremos un nuevo formato de presentacion. Para lograrlo, en
F5 escribimos =CONCATENAR(D5;"”,”;C5), donde D5 es la referencia a
la celda que contiene al primer apellido de la lista; *,” es la cadena
de caracteres que ingresamos —en este caso, la coma seguida de un
espacio- para separar el apellido del nombre; y €5 es la referenciaa la
celda que contiene al primer nombre de la lista. La funcion devolvera
una unica cadena de caracteres con el formato APELLIDO, Nombre.
Tengamos en cuenta que, siempre que ingresemos una cadena de
caracteres en el argumento de esta funcion, debemos colocarla entre
comillas; si solo deseamos crear un espacio para separar las cadenas
de caracteres que estamos unificando, ingresamos " ", ya que el
espacio también es un caracter.
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El operador & actia del mismo modo que la funcidon CONCATENAR;
es decir que conecta o une -concatena- dos o mas valores para
generar una nueva cadena de caracteres unificada. Continuando con el
ejemplo anterior, si escribimos la formula =D5&”,%&C5, obtendremos
exactamente el mismo resultado.

Funcion SUMAR.SI

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

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

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

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

cadenas de caracteres, aunque también es empleado en diferentes lenguajes de programacion, donde
puede tomar otros significados segin el cadigo utlizado en cada caso. En general, simboliza la union de
elementos y se puede fraducir como y o and. También es conocido por su nombre en inglés, ampersand.
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Funciones CONTAR

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

CONTAR

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

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

: En nuestro ejemplo, en la celda C7 insertamos
QUE CELDAS SE la funcion CONTAR y tomamos como argumento
CUNTARJ&.N Y el rango de la columna Teléfono. La funcion

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

»

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

CONTARA

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

En nuestro ejemplo, esta funcion nos permite saber qué cantidad
de alumnos poseen direccion de e-mail. En la celda €8 insertamos la
funcion CONTARA y tomamos como argumento el rango de la columna
E-mail. La funcion =CONTARA(D2:D5) da como resultado que hay tres
celdas que poseen algun valor. Se toman en cuenta todos los valores,
aunque alguna de las celdas no incluya una direccion de e-mail.
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Figura 7. Si aplicamos las tres funciones obtendremos
distintas formas en los resultados de conteo.

CONTAR.BLANCO

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

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

 -RECUENTO DE FORMULA

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

funcion CONTARA, esta celda posee un valor aungue esté vacia.
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2. FUNCIONES AVANZADAS

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

CONTAR.SI

Conocimos las funciones que brinda Excel para contar celdas -con
contenido y también vacias—; ahora veremos una variante un poco
mas compleja, que nos permitira contar elementos si se cumple o no
determinada condicion.

La funcion CONTAR.SI se encuentra en la ficha Férmulas, dentro
del grupo Biblioteca de funciones, en la categoria Mas Funciones/
Estadisticas. Esta funcion nos permite realizar un conteo de las celdas
que contienen un determinado criterio, establecido de acuerdo con
nuestros requerimientos.

Su sintaxis es la siguiente: =CONTAR.SI(rango;criterio). Ambos
argumentos son obligatorios. El rango es el conjunto de celdas donde
vamos a realizar el conteo de celdas, vy el criterio es la condicion que
determinara qué celdas vamos a contar y cuales no.

Existen varias maneras de determinar el criterio. En primera
instancia, depende del valor que necesitamos contar, pero las
posibilidades son bastante amplias.
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Figura 8. Vemos el rango y el criterio utilizado.
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Criterio para datos de tipo texto

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

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

En nuestro ejemplo, en la celda B1l insertamos la funcion desde
la Biblioteca de funciones e ingresamos los argumentos. En Rango,
seleccionamos B2:B9, el rango de Profesion, v en Criterio ingresamos
“médica”. La funcion =CONTAR.SI(B2:B%;"médica”) nos dara como
resultado 3, ya que hay tres personas con esa profesion. Recordemos
que el resultado de esta funcion siempre sera un valor numérico.

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

aplicacion muy util de esa funcion: la posibilidad de resumir largas listas
de datos. En nuestro ejemplo, resumiremos de manera rapida y simple la

cantidad de personas por profesion. Si tenemos una lista mucho mas
extensa, aumentaran los beneficios del uso de esta herramienta.
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Al igual que en otras funciones, podemos ingresar el criterio de dos
maneras: escribir directamente el texto o el valor que deseamos contar

CONTARSKng 2; critorio

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

entre comillas ("), o utilizar una referencia a una celda (en este caso,
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58 2. FUNCIONES AVANZADAS

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

Criterio para datos numeéricos

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

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

Criterio con comodin

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

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

444

Aunque es posible establecer distintos tipos de criterios, como una letra, un ndmero o ambos, solamente

podemos definir uno a la vez. Esto quiere decir que no podemos ingresar como argumento mds de un
criterio, ya que esto nos dara como resultado un error. Los errores mas comunes son de escritura, donde
|a funcidn, de todas maneras, realizara el conteo pero nos dara como resultado cero.
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Esta funcion contara la cantidad de celdas que contengan palabras
de cuatro letras y que terminen con la A.

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

Funciones CONJUNTO

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

Contar con mas de una condicion

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

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

El rango_criteriol es el grupo de celdas donde vamos a realizar el
conteo segun el criterio establecido. El criteriol es la condicion o el
valor que deseamos contar; al igual que en la funcion CONTAR.SI, este
puede ser un texto, una letra, un nimero o una referencia a una celda
que determine dicho criterio. Como condicion necesaria, debemos
ingresar al menos un rango_criterio v un criterio. Establecer mas de un
criterio es opcional y dependera del trabajo que estemos realizando.
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Figura 10. Debemos establecer los criterios
antes de comenzar con la funcion.

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

En esta funcion también podemos aplicar los caracteres comodin,
que son, como dijimos, el signo de interrogacion (?), que equivale a un
solo caracter; y el asterisco (¥), que equivale a mas de uno.
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Figura 11. Para ingresar los rangos en la ventana Argumentos
de funcidn seleccionamos las celdas en la hoja de calculo.
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En nuestro ejemplo, queremos saber qué

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

“estudiante” y "<25". Nos quedara de la siguiente CADA CADENA DE
manera: =CONTAR.SI.CONJUNTO(B2:B9;B11;D2 CARACTERES QUE
:09;”<25”). En el primer criterio usamos una

referencia a la celda Bl1, que es donde figura la INGRESEMOS

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

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

Sumar con mas de una condicion

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

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

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

La manera mas sencilla de introducir datos de Fechay Hora es a partir de algunos atajos de teclado.

Par ejemplo, si sencillamente nos situamos en la celda en la que queremos introducir la informacion y
pulsamos las teclas Ctd +, (coma) veremos aparecer la fecha de hoy; mientras que con las teclas Cid +

Mayis + : (dos puntos) aparecera la hora actual.
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Figura 12. El rango que vamos a sumar debe tener la misma cantidad
de filas y columnas que los rangos donde se evaluaran las condiciones.

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

El rango_criteriol es el primer grupo de celdas donde vamos
a evaluar el primer criterio. El criteriol es la primera condicion

que establecemos para la suma de valores, que pueden ser
numeros, textos y referencias a celdas. Estos tres argumentos

son indispensables para la funcion, pero si solo usamos esos,
podriamos manejarnos con SUMAR.SI. Lo interesante de la variante
conjunto es que podemos agregar criterios y rango_criterios, segiin
nuestras necesidades.

444

@ ' FUNCIONES PARA MAS DE UN CRITERIO

Las funciones SUMAR.SI y CONTAR.SI tienen una limitacion: es posible indicar solo una condicidn
en su argumento. Pero muchas veces necesitamos realizar una suma o un conteo que responda a

mas de un criterio. Para resolver esta situacion contamos con las funciones SUMAR.SI.CONJUNTO
y CONTAR.SLCONJUNTO, que nos permiten obtener totales o recuentos, respectivamente, a partir
de mailtiples criterios.

»  www.redusers.com



EXCEL 2013 AVANZADO == 63

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

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

En este capitulo hemos trabajade con las funciones de la categoria Fecha y hora para hacer distintos
célculos de tiempo que incluyen dias, semanas, afos y horas. También vimos las funciones de la cate-
goria Texto, que nos permiten efectuar operaciones con datos no numéricos, como extraer caracteres,

unir palabras para formar frases, y pasar a maylscula o mindscula, entre muchas otras. Para terminar,
analizamos algunas funciones condicionales, que nos ayudan a sumar y contar datos si se cumplen o no
determinados criterios, establecidos por nosotros.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Qué es y para qué sirve la funcion SIFECHA?

;Cuando es 0til aplicar funciones como DERECHA o IZQUIERDA?

:Con qué funcion podemos corregir espacios entre caracteres?

;Cuales son las diferencias entre las tres funciones CONTAR?

g AW N e

;Para qué usamos los caracteres comodin?

EJERCICIOS PRACTICOS

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

Averigie la cantidad de vendedores por cada sucursal.
Averiglie la cantidad de vendedores por cada turno en cada sucursal.

Averigiie el total vendido por cada sucursal.

g BB W N

Averiglie el total vendido por cada turno en cada sucursal.

444

PROFESOR EN LINEA

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

En este capitulo conoceremos las herramientas de Formato

SO,

condicional, que permiten resaltar informacién de las celdas

segun se cumplan o no determinados criterios. Analizaremos

cada una de las reglas disponibles y veremos cémo aplicarlas

y personalizarlas. También veremos como administrar las

diferentes reglas aplicadas a un mismo conjunto de datos para

obtener el mejor rendimiento de esta herramienta.

v Formatos condicionales........... 66
Reglas de celdas........coeeceevrecerracen. B7
Reglas superiores e inferiores..........69
Nueva regla de formato .....ccccceianens 12
Formato condicional con férmulas ... 76
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Barras de datos y Escalas de color... 85

Administracion de reglas.................. 88
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Formatos condicionales

Un formato condicional nos permite resaltar de manera automatica
los datos de que disponemos en una planilla cuando se cumplen ciertas
condiciones. Podemos destacar los bordes, el color de la letra o el fondo
de una celda. Esta herramienta se encuentra en el grupo Estilos, de la
ficha Inicio, v presenta un menu con diferentes opciones, que ofrecen
varias posibilidades de analisis. Todas las reglas tienen predeterminado
un color de letra, un relleno o un borde de la celda, pero también
tenemos la posibilidad de elegir un formato personalizado.
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Figura 1. Si aplicamos un formato condicional a una celda en blanco,
esta tomara el formato de acuerdo con el dato que ingresemos.

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

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

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

Reglas de celdas

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

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

elegido en la condicion.
¢ Es menor gque.... marca todas las celdas menores que la condicion.
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e Entre...: aqui debemos elegir dos valores, ya que esta regla destaca
los valores que se encuentran en un determinado rango.
e Esigual...: aplica formato a todas las celdas que coincidan con el

valor de la condicion.

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

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

el mes siguiente.

e Duplicar valores...: aplica formato en los valores que estén repetidos.
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Figura 2. Existen siete opciones predeterminadas para reglas de celdas.

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

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

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

En la regla anterior se tomaba un valor de referencia para
comparar los datos, pero en este caso se utilizan los valores del
mismo rango donde se aplicara el formato.
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Figura 3. Cada una de las reglas que encontramos dentro
de la opcion Reglas superiores e inferiores.

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

) FORMATOS SIMULTANEOS

Podemos utilizar las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos de manera simultanea.
Ninguna de las tres responde a una regla especifica, sino que resaltan con un color o agregan un icono
de acuerdo con el valor que contenga la celda. Por lo tanto, podemos ufilizar una barra de datos y, ala

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

e l0inferiores.... con esta regla, realizamos una tarea similar, pero
en este caso, trabajamos con las celdas que contengan los datos
de menor valor. También podemos editar la cantidad de datos que
queremos resaltar.

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

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

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

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

Caso practico

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

Primero, seleccionamos el rango de celdas con el que vamos a
trabajar: B2:E5. Vamos a la ficha Inicio v, en el grupo Estiles, pulsamos
Formato condicional. Dentro del menu, nos dirigimos a Reglas superiores e
inferiores v seleccionamos Por encima del promedio. Automaticamente, se
resaltan las celdas que tienen un valor superior al promedio, y aparece
un cuadro de dialogo donde podemos elegir el formato que
aplicaremos a las celdas que cumplan con la condicion. De manera
predeterminada, el cuadro propone la opcion Relleno rojo claro con texto
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rojo oscuro, pero si hacemos clic sobre la flecha de la derecha, se
despliega una lista con otras combinaciones de colores de relleno,
texto o bordes, y la opcion Formato personalizado..., en la cual podemos
elegir el que nos resulte adecuado.
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Figura 4. Con la regla Por encima del promedio la condicion se actualiza
automaticamente y, si borramos un valor, el promedio se vuelve a calcular.

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

. "4'4"4
- @ NUEVA REGLA

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

car una regla ya existente segin nuesfra necesidad, o crear una condiciin mas especifica para nuestra tarea.
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Nueva regla de formato

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

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

liun  Ferel T X - I X

Aa | F L Lt ElA AR S TERAPLER R |0 F3is at weiiin
y I | -l : e T I 1T PR |
LT Senea - |}—| o LY = ] - k. o
farrr e k= n Y g o X Bk £ i
ST —— IR Foomats  [ur‘oeraste Edflor oo drcetar ZEm rar Formatc '*' 5 Odenar  Buscery
L T P Pt P - . = dorm §1 e e
Piamers = EREe -
| Besarmr roples de codes L b g
Z >
3 a H 1 |TJI Rarglon wmperriarey rink e i s mivies gt o E ¢
I_EJ Barras da dansc v | M® Enprp.
= Earnian de rodar R .
r:ﬂ Crergpuert Ay b= s renry ¥ p? Tex1r qar fEatimhe_
L1 T _|_| U fech
L Eama gl g
Tl Sdenivizaae regles Loplcm vabnwm.
i nnglas. [:'
e
Rls iz 'es 3z coda & maaizdn

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

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

La parte inferior del cuadro de dialogo esta directamente relacionada
con la superior; es decir que cada uno de los tipos de regla tiene
asociadas determinadas caracteristicas que se pueden establecer.
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Figura 6. Desde este cuadro de dialogo podremos
definir las caracteristicas de nuestra regla.

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

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

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

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

4’44

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

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

que quitar los $.
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¢ Aplicar formato anicamente a los valores que se encuentran por debajo o por
encima del promedio. Aqui crearemos una regla que se aplique a un
rango a partir de un promedio de valores. Las opciones disponibles
son: Por encima de, Debajo de, Mayor o igual, Menor o igual, entre otras.
Nosotros debemos establecer el formato.
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I = Uiilice una formula que Jetermine l2s celdas para aplizar formato.

| Edtar una descripcion de regla:
Dar MoImats 3 /od Yaones domoe eild KMmUa $Ea verdaders

= SRERSALS

Vista pravia: Sin formateo establecido Formato.-.

| Aogpa! ][ Camcelar

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

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

El formato debemos configurarlo nosotros.

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

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

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

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

PAP: APLICACION DEL FORMATO CONDICIONAL

01

Prepare una planilla con datos similares a los de la imagen, seleccione el rango de
celdas G5 : GB (que contiene los valores que representan los gastos efectuados en el
mes por cada sector) y, en el grupo Estilo de la ficha Inicio haga clicen Formato
condicional y, en el ment desplegable, seleccione la opcion Nueva regla.

3 Formaln | D icomatc Bibiovde  Dnuets Ebmasar Foematc
Comdhcional ® :omi tabl et cakds - - . -

Bortadtar soglas S0 ool

= E . g ?__ Rsplari mapeerasies ¢ wdedired #

Bartan de daton

Pmsupuesmmﬁmadu:[ IDDD| 3

- 5 : Epcalas et codor
Gastos
| oz del mes {onjumtcn da koo
|Ventas SO0 TI—— b
Marketing A500] [ Benarsegin
Administracién | 10p0] & ST
Gerencia 1300
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>

02 EnSeleccionar un tipo de regla del cuadro de didlogo Nueva regla
de formato, elija la opcién Utilice una formula que determine las
celdas para aplicar formato.

T =7 o E B KT o zr
F * = : Lol T Fd
Cormbnar y Sartin $ o 5 Femee Dwiemsie Dndosde e (iminar Fomate R Codanal B
candeionsl ™ oovmn Deble v Cekie " . . = e y 1T g
FENS Vi Feiian Cedss s s
Pl raglan e et |M

b TR W B O TR

= + Apkenl FHIME B EOANE U dHEH 1200 fu reeAr
SUPII'Eﬁti} EStlma{iO : = Azl Mermale unstimente & G deidas qur corlengan

= Aphen Tormat o Unicaments B 3L FROE T L RSN TGS T FNSE & LUpTide

= Aphca POt o Uk ament s B B vior 1 grant #EBITY Pl VOIS O BoF Gebugh el promeds
Sactor Gastos = Al prmal G menby & b e} SE & e

Ventas SO0 | || star ens secvisasin e resin
Murkﬂing 1500 Do e 3 ok wakares doads evis Sdom i wa vevdaden .
Administracion | 1000 -
Gerencia 1300 _ _

Wil previa Lan Bormuto eitableside Farmate..

R"“tb- Canai

EnDar formato a los valores donde esta formula sea

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

- 3 B
B mang b e Tl l—g

SAMOOMACT U0 T 0 O B
TR BC ML & AT 133 CHBSAE DRZSm EUS YHOME
= Spllie Dol i comes Do e e wdas quir sursken g an
o= Az feirasta ini e merhe p kot wal=ces ¢5 = gan s infee ae & Gt
= Aphice fomecto dnimorfe o WS salzros que e18m Sorenana o pordcba) s Sl paorodic
S IR DT LD R EEETRE § G 3R ONkE) & 0. JRCRINE
= Ll ciae "0 omals e decis o laa wehidor Cld apliLes Fudimolis,

[t ama disip e de regle:

Lvar Fgrmaho o bos aHONTS 2o nde ot Pormula 50 wardasora
Ry | =

Woda proved: wim forrmatn st ahlecidn |

(o)
—
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=
0 Escriba VERDADERO para indicar a la funcién SI que, si se verifica la condicion
—ue los valores encontrados en el rango G5 : GB sean mayores > que el valor de
la celda G2, se ejecute el formato por indicar en pasos subsiguientes.

-
b regla s o -2 i }

Seeenmrar nlips de g

= ARSI A 10035 @ SRS DR0LT FUD v0TIE

= A T ma s e emeile 4 8 eloa e Cunleridd

= ag kel Fasaat = imisemsrle a Gl vl £50 st ge FlPASEA Supetien

= ap bar feraats UnlSmeEnts 3 05 valoris QUE Etin por Bnoira © por Sebaje T sromediz
= g b o ma o s em e 3w make s i w dupl wadus

= R S IARTHA AT AP PTOS BG A AR FAIT AS AR TEERIEA.

Bl e e tiigsiid | e ieulat
Liar tormats a o valorcs donds ofs Tl sca wrdadons

=R R R A UTERL R, EI
il i Sinn | wnnmale enla Wity Swrwdy - |
e
— T — -

0 5 Escriba FALSO para indicarle a la funcién ST que si no se verifica la condicion,
no se ejecute el formato condicional.

rhu-u-lnl- i el w‘

Selcdrar unilips de e

= dgyaran Tarwar= & Andas a0 fAlmae 28y s valeee

= ADcal BT Bats IS mEME 3 80 £E1Za gui conkinpa”

e st D oL Sl o Salhal o Lot e il 2 et b

= dgy b v il EmEnAE & oo vskes e ede s e sees - or Sehega el e edis
= A0 AT RNE UnlaEe d 0 vARH ONIIEE & OB CRg0S

= U wx wr [ nala qae delennsine kou whdes pats el Tornalu,

Ba” und dC e T O roglx
D [innals a b vl dumbs vels bovmols wea e dedna
=5065 34 53 LV ERD DERC P AL ] =

Vista previa 5in farmato cstableclco fomato = |

dirpla | lames |
b_
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| 4
0 Cierre el paréntesis y haga clic en Formato para definir las caracteristicas que se
deberan aplicar cuando la funcién ingresada en los pasos anteriores sea verdadera.

Fhmmg:dc‘crlr::g |."". W1

1 7]
e | s areranng a7 e g L

= = fplcar Toamats o teds ks oeldas seqin ous v ores
puesta estimado : 1000 = Lylice: Twmele o-icmvmin o Las calder uw s bgan

= AR 1S oINS § R v Gl 00 IS PO © G DemET

Gast = Lplcar Toamms Co lanencE 3 ko va ores qud st por et dd o sor GHEdC S proElo
SEctor o5 ws Epless framado C-icarence @ b ex e msiese o s Besd s
del mes = UTBCE A2 TERNL @ SUC COOCImING @5 08l D&E DO 2o 101N ate
‘\I"E'ﬂtﬂi 500 Edizar una dmyariz s on dere gl
MEI’I"E““E 1500 D3P B MG 3 o4 VAIZNes SO 7 0e BLD T ATl Ded veIdD ek
T An = sl L RV L AL L AL
Administracion | 1000 — =
Gerencia 1300 0
Virts pavwas win formets srtak ek | Lrrmetn. tl
| -]
A4opRTr Lanickr

e ———————————————

Se abrird el cuadro Formato de celdas, donde accederd a cada una de las

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

R el PR i I b i —
: g w¢ adfirioead |
| Funsnals us ookl
etarars i ia
o | Wiy | Foamon | Bose (3
) Tubar ce dz e el e
L - Aol EiS |:] :
1 -
BEEEBEEEE Euilude T o
z H
g Nl 0 I
INERME W
ENEEEEREEE
FEEEEEREEER
ENEEEE NS
5 EEE T iEEEEEN
[ | B dowiwnon | | M vsioma
7
B
Fr: s
i
10
i
: L
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e

0 Regresard al cuadro Nueva regla de formato, donde vera la funcién

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

[T — ="

|| Geieer sned unt pade e gla

= AIECRTTIIMING THA0 B A0 00 HI0n R W G0

=B Topmalo o e inls e Rie Le e Lo LUt Lerigain
= & sl e A et R sal 4 o g mbe s o o uasera
L

rHEEEAlg U I R 3 BT bl U N PO AN O BT GRS M0 O PEOMMT O
=Bl Timal A e Tn s B el i W o o DU Bl
= M6 7E T Sl SR 0035 pETa GoNE” PormTte.

BofiLan utva e i i e e gl

Ier fgrmzto @ bos valores donde oxta hermelk seo vordadora

B R T T Y (= o T ar T fat

Ve prrwis: AsBbCeWyTz | | Enrmass

[ ir-pw'rl LT

09 En la hoja de célculo podra observar que solo aquellas celdas que han verificado los
argumentos definidos en la funcion ST muestran los formatos que ha configurado.

2 = F 3 H

Presupuesto estimado :| 1000

Gastos
Sector
del mes
Ventas SiM)
Marketing 1500

Administracion LMD
Gerencia 1300
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Conjuntos de iconos

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

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

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

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

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

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

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

el menu desplegable.

o | 1 L ] == - B " -
== Mg v ol E ZE s r Fiw I. PR LUE 5 .-!w H
ot = -4. = O Bl - 7
=] Helei ' =
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. . £ Detat - wihiam = e e o -

*  =lraebieccyoesnse = § e g omo g Y

pamt ol & oy albla - wededa -
| Sldat ot e =
T Bredlan oyl de cebin

] negismpercems simbercens
P = L Glen superastes & mferiores M . - 5 =

-E'—l i s e Bl
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as EHrer v el
[iﬂmnwm o ! 4o
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Figura 8. Las opciones del Conjuntos de -iconos
permiten realizar un andlisis intuitivo de los datos.

Formato con iconos

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

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

E - T 7 Ly A5F = b
(K = HEETAY SISER. 21 D SR TORMILE DT FOVIAR ATk (£ ik s v ) L=
‘L f rahg fr =W | e Braimwrear sl . j?_
F'r:Fr ‘r HE - 32- &L FEF £ Fimmaywbn - 5 - %= J 3 «:';E‘
AUPEYETS T Y F o dllr o Alrmad L9 il i me o
D.?‘: T
A B o E F
I
3 Cliente Deuda
4 GUCARCRO, Marcos 5 4./00,00
4 HaNLH, Witk g 1 450,00
P GIMFPHET, luliin 5 6.730,00
T AHUMADA, Gabrisia % 12,200,000
&
f

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

0

Automaticamente se asignaran los iconos a los valores del rango, tal como se
observa en la imagen. Pero en este caso, estos valores representan deudas, y
la configuracion predeterminada no resulta adecuada.

H - = Ll Fikz = ko
MO0 RURTAR  CHCHO DEPASNA  POTMIMLAS  DATCE  RDMEAR vETa OOlaRROWLADIT IO
2 : kb i -4 4 == - Sesproern Gereril FF
i v | MK 3 hop EEE EXE Dueswyomie - 5 - e 410 1:;_“:;
Fafapapids Fucrt: s A Aiden [l [ ] 1
A - s
A ¥ < 2 E F
1
% Cliznte | Deuda
s GURRRTRO, Marens |5 5. 700,00
" BANDI, Vitluris 1= K 450,00
5 GIMENE?, lulidn Qs 3.230,00
7 AlIUMADA, Gasriela  |@ 5 12.350,00

Haga clic en Formato condicional, enelgrupo Estilos de la ficha
Inicio. Enel meni seleccione Conjunto de iconos yen el submeniMas
reglas. ... Enel cuadro Nueva regla de formato seleccione Aplicar
formato a todas las celdas segin sus valoresy elija Invertir
criterio de ordenacidon de icono.Presione Aceptar.

0
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>

0 Vera que los valores medios conservan el semaforo amarillo, pero ahora el menor
valor de la serie es el que tiene el semaforo verde, y el mayor valor, el rojo. Esta
es una representacidn mas adecuada para este tipo de datos.

H - : R T |
(=1 = FRERTAT = HER TR g L [oLLe EVEaE raalis [ i F e =, L
T_.i : T -] A Fom B 2 imerman fr— . FE
Pegse . HEs. 5. & 4. EE5E EE EHommayumin - § - %@ @0 i
- SRR TR
Farssss o1 Fadsn ¥ Alndac £4 s HCmne s
e
5 B o E F
L
1 Cliente Deuda
3 CUPRRTRO, Marens |15 5.700,00
u BANDI, Vicloaia a8 : 456,00
& 5IMENEE, Julidn as £.230,00
7 ALIUMADA, Gabrigla @B 5 12.360,00
L

Barras de datos y Escalas de color

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

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

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

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

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

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

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

P23 | : £
A E C D E F &
; !
2
3 Periodo Saldos
a4 Enero § | 42365
5 Febrero =8900
g Marzo | 25478
7 Abril | 51346
2 Mayo -17677
g lunio | 17677
10 Julia ! 98765
11 Agosto | 17680
12 Septiembre ] 29875
13 Octubre -35689
14 Moviembre 78630|
15 Diciembre -10009|

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

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

Es posible aplicar este formato condicional en cualquier rango de
celdas en los que necesitemos visualizar rapidamente una tendencia,
como las ventas de una empresa en distintos meses, las
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calificaciones obtenidas por un alumno en cada semestre, los
costos programados para diferentes periodos; o si queremos
crear facilmente un diagrama de Gantt sin tener que utilizar
procedimientos mas complejos.

Fuente [ Alineacién I Mimero I

=

Tareas Fecha |Dwracion (en dias)
Tareal |01/12/2013 [N 2
Tarea 2 |02/12/2013
Tarea3 | 03/12/2013 [N
Taread |o4/12/2013 [l 1

Tareas | 05/12/2013 [N
Tarea 6 | 06/12/2013 [N

Figura 10. EnelDiagrama de Gantt la longitud
de las barras muestra graficamente la duracion de cada tarea.

Escalas de color

Por su parte, el formato condicional Escalas de color permite
representar una variacion de datos con gradaciones de dos o tres
colores, que se asocian automaticamente a los valores mayores,
medios e inferiores. Para aplicarlo, en el grupo Estilos de la ficha Inicio
seleccionamos Formato condicional, y en el meni desplegable hacemos
clic en Escalas de color. Desde el subment, podemos elegir alguna de
las combinaciones de dos o tres colores disponibles. Este formato
aplicara a cada celda del rango seleccionado un sombreado completo
y de color sélido, que representa el valor de la celda en relacion
con el conjunto de datos. 5i queremos destacar valores superiores o
inferiores, seleccionamos un subtipo de escala de dos colores, que
utilizara una gradacion de dos tonos para comparar los datos de
un rango de celdas. En cambio, si necesitamos destacar también los
valores intermedios, debemos elegir un subtipo de tres colores.
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ocha Temperatura| Temperatura |Temperatura
minima maxima media
01-feb 31 24
02-feb 20 33 26,5
03-feb 19 26,5
4-feb 32| 24
os-febl 18 29 235
06-fab 22 28
07-fab 26 31

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

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

Administracion de reglas

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

Tareas Fecha Duracion (en dias)
Tareal | 01/12/2013 [ 2
Tarea2 | 02/12/2013
Tarea3 | 03/12/2013 [N
Taread | 04/12/2013
Tarea5 | 05/12/2013

Tareas | os/12/2012 |

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

Cuando aplicamos mas de una regla de formato condicional para
un mismo rango de celdas, es importante tener en cuenta que estas
reglas se aplicaran de acuerdo con un orden de prioridad vy que
pueden estar en conflicto. Por ejemplo, si al mismo rango de celdas
le aplicamos una regla de formato condicional que establece una
fuente en color rojo y, luego, otra que establece una fuente en color
verde, ambas reglas entraran en conflicto, y Excel 2013 solo aplicara
la ultima definida. En cambio, si aplicamos de forma sucesiva las
categorias Conjunto de iconos y Barras de datos a un mismo rango de
celdas, estas reglas de formato condicional no estaran en conflicto
y, entonces, se implementaran ambas.

) BARRAS DE DATOSY ESCALAS DECOLOR

Una de las principales ventajas de estas dos categorias de formatos condicionales es gue no necesita-
mos realizar calculos ni escribir formulas, porque se aplican directamente, calculando en forma automéati-
ca la longitud de la barra o la intensidad del color, y tomando en cuenta el valor relativo de cada dato en
relacion con el total de valores seleccionados.
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A través de la administracion de reglas de formato condicional
podemos realizar acciones tendientes a modificar el orden de
prioridad, el tipo de regla que vamos a aplicar, editar o eliminar
reglas aplicadas, o crear una nueva.

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

GV: ADMINISTRADOR DE REGLAS

02 0405

Aaminizzrador do n:"lmdc'bnramm rdicionalcs | 4 HH
BIDHITE 13 SE IBTETE PR “mhw ___________ =
01 T rwyey v ey
Rooghs (ol ik oth ol smibest prirdia o) vl e a1 Tirlrrart 5 = v bl
T E | - bzt 50 £
Cemyumdo e £2no 8 & o B |3&l m
e ela 3 5 Baata¥yEs =350 [l =
[Coamerar ] [_snioe

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

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

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

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

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

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

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

informacion de un rango de celdas segln se cumplan o no determinados criterios. Analizamos cada una
de las reglas disponibles, vimos como aplicarlas y el modo de personalizarlas para adaptarlas a nuestras
necesidades. También aprendimos a crear nuestras propias reglas, combinando las miltiples opciones
que brinda Excel 2013. Finalmente, explicamos el procedimiento para administrar las diferentes reglas
aplicadas a un mismo conjunto de datos y, asi, evitar que entren en conflicto v obtener el mejor rendi
miento de esta herramienta.
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92 3. CALCULOS Y FORMATOS CONDICIONALES

Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

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

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

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

g A WM

;Para qué se usa la opcion Administrar reglas?

EJERCICIOS PRACTICOS

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

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

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

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

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

444

PROFESOR EN LINEA

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

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

y analizaremos los distintos tipos de errores que pueden

tener las férmulas y como solucionarlos.

v Funciones matriciales ............. 9% v Auditoria de formulas............ 117 *

v Errores en formulas.......ccue. 101 » Dpciones para el calculo........ 120

v Funciones para v Resumen.......cccinnnnnannnan 121
hacer bisquedas .........ccoccruneee 105

» Actividades.........c.cccciiiininnna 122
v Funciones de redondeo ......... 110
v Funciones financieras ........... 113
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Funciones matriciales

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

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

efectuar calculos intermedios. Estas funciones
pueden actuar en dos 0 mas conjuntos de valores,

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

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

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

Para editar una formula matricial, seleccionamos la o las celdas que contengan la funcidn. Hace-

mas un clic en la Barra de formulas para activarla, v entonces las llaves que encierran la funcion
matricial desapareceran. Modificamos la funcidn v, luego, presionamos la combinacidn de teclas
CTRL + SHIFT + ENTER.
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G7 T K =h AN S1[E4:818=" Nortc ™ Da:D18))}

A E 5 b F F G H 1
1

,

FFCHA FOMNA VFNNFDOR | CHIFNTES

4 270172003 Deste izl M Mayor cantidad de clientes
£ 2901/W03 )| Oest= Lisa 3

£ 05/01/2013 MNarc Gerdnima 5 Toma Clicntes

1 |U3.I'EI1!Z4.I':I$ T3t lomés al Hgrte 110
-] llr"Ul.fMS EFIS wicacla Exd

5 03f0l/2003 | Oests Kiartana L]
0 13012003 Este Erzquiel 33

L L30L 3043 OTE Fadsrico a5
12 0270173002 T Wl Linna v
13 14401, 200% sl Vinginia 5
4 PyayImz Medte lgnaeia "

R T ey K Sur lawier a3
R P L P Morte Iris 111
O 0L Qests hercels 5
13 03013013 Sur Jarge 34
hL1]
20
21

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

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

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

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

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

Maximos y minimos omitiendo O

Ya conocimos las funciones matriciales, ahora veremos una
aplicacion particular de ellas. Para obtener maximos y minimos, Excel
dispone de las funciones MAX v MIN, que, respectivamente, devuelven
el valor mas alto y el mas bajo de los contenidos en un rango. Pero no
incluye ninguna funcioén que permita averiguar el valor maximo o

www.redusers.com

95

«



9

»

4. FUNCIONES ESPECIALES

minimo que hay en un rango, considerando solo aquellas celdas que
cumplan una cierta condicion establecida por el usuario. Por ejemplo,
pensemos cuantas veces quisimos obtener el valor minimo de una lista
pero nos encontramos con que posee valores iguales a cero. Para
resolver estas situaciones, podemos crear una formula matricial.
Recordemos que estas formulas realizan varios calculos en uno o mas
conjuntos de valores y pueden devolver un unico resultado o varios.
En una funcién estandar podemos utilizar una referencia a una celda
que contenga un valor o el valor propiamente dicho, llamado valor
constante. De |a misma manera, en una formula matricial podemos
usar una referencia a una matriz o los valores contenidos en ella,
llamados constante matricial.

Parta pepees Fuxnie fa Almeacidn F] Humiera
E6 ul I Jeo || =MIN(SI{C4:C11>0:C4:C11))}
A B C o E F
L
2
3 sala Fecha Recavdacion total
a Salal 06,/07/2013 1356
5 Sala 2 06/07/ 2013 14065 Menur recaudacidon del 6/7/2013
6| Salaz | os/07r2012 0 1356
7 Salad 060772013 3267
& Salas 06/07/ 2012 2453
4 Salat U0 72014 EFal
10 Salaz 06,/07/2013 2654
11| Salag 06/07/2013 0

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

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

{=MAX(SI(condicion_1) operador (condicién_2) operador (condicion 3)
operador...;matriz a evaluar)}

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

{=MIN(SI(condicion_1) operador (condicion_2) operador (condicion 3)
operador...;matriz a evaluar)}
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Las condiciones pueden ser: mayor que (>), menor que (<), igual
que (=), mayor o igual que (>=), menor o igual que (<=) o distinto
(«>). Los operadores pueden ser operador Y, + operador 0. Una
vez introducidas las formulas, pulsamos CTRL + SHIFT + ENTER.

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

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

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

Calcular maximos y minimos
con condiciones

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

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

perros y registramos las ventas realizadas

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

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

criamos, el pais de origen del perro, la alzada

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

vendida de cada animal.

En este Paso a paso veremos cOmo conocer
cual fue la menor cantidad vendida de perros, excluyendo
aquellas ventas que no se realizaron, es decir, cuya cantidad es 0.
También hallaremos cual fue la mayor cantidad de perros
de origen aleman que vendio el criadero vy, finalmente, cual fue
la menor cantidad de perros de origen aleman y de alzada menor
a 70 cm que se vendio.
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98 4. FUNCIONES ESPECIALES

PAP: APLICACION DE LAS FUNCIONES MATRICIALES

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

A [ { ] E f G W !
PESO EN CANTIDAD

RAZAS PAlS  alzabacM o SRR
2 Alita Japin [ i:l.,lixfl1 .FF
i alapichn Malameas RV, LT =] = ]
4 Basser Howod |irani Brataia 3.A) 21.00 10
5 [Bassetfrances  |Fraccus 3600 15,00 16
O Beatto ademida | Alemanis G W00 ]
7 |Buldoginglés |Gran Bretaf Aa.00 Zh00 L
B |Canichs | Frasesia pLE: 1308 1]
% |Cading |Gran Dretafla R .09 )
10 | Dobarman |Alermania T 15,00 12
1t Dogodngeeaing  |Blemanas | 67.00 | 400 B
12 English Cooker | Grac Drétafa 0,00 14,50 12
13 Rotweiler I.'llrli'blﬂnl B8O 50,00 ]
14 Shibs | |pdn .50 14.00 ]
15 g
18 [ntenor cantidid vendida AN P F 140 F D0 1
17 [Py ponisced vendide perrug sbemarn
1) |nbgnor chrtidid vendids perrod Bemined v alzeda > M0
1
x

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

3 - A | {MIN{EI EZELTHEEDEL ]}
A B C [+] E F 3

- PESO EN  CANTIDAD
RAZAS PAIS ALZADA CM Ke VENDIDA

Lkra lapdn th, S Ak, K
Al an Malzinule |SEUU. 53,85 36,20 3
Bcssor Hound Gran Erctania 35,50 1,00 10
Ezssot Framcas Frangia 36,00 15,00 15
Bracco Alzmdn Alemznla 65,00 0.0 3
Buldog Inglés Gran Erstafia 40,00 25,00 15
Cenichz Francia 15,00 12,00 13
Carling ‘sran Ergrafia 2200 &, 00 14
Dule i Alermignia 70.00 1300 12
Doge Argentine [Alemania &7,00 48,09 3
Erglisk Cookar Sran Eratadia 40,00 14,50 12
Ratureller alemznia AR,00 50,00 17
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0

14="Alemania”;E2:E14)).

=5 99

Ahora debe calcular la mayor cantidad vendida de perros alemanes. Entonces, en
este caso, la condicién es Alemania. Haga clic en EL7 y escriba =MAX(SI((B2:B

& ¥ L3 o E r @ H !

: RAZRS Pals  aLZaDa cM T
7 | Akits |Lagn 0 mm 7
§ | Algican Malamute |EE.ULL G385 m 9
4 Badber Hourd Gran Bretafia B0 Im T
* Baitet branced | Francia 36,00 L5000 1
& Braccoiderdn  |Alemanis G500 .00 3
T |Bul ] \Gran Bretafls 40,00 500 15
& Casiche Francia 15,00 12,00 1
¥ |Cadling |Gran Dratafa Y300 L 1
10 | Dobrman ‘Alemanis 000 15,00 13
11 |Dege Argerting. | Alsmania 67,00 45,00 &
13 Erglak Cosker  |Gran Dretafa £0.00 1455 13
13 Robweiler |Alemania 68,00 | 0,00 1
14 | Ehila g 50 14,0 L5}
15

14 [Ianer canndad vendide ¥

Maryor canticad wendida perros alemanes
L5 |Mangr cansdad vand ids paeras alasanas v sleida » 10

shMAX[SIB2:B 14" Alemania ERELL])

1%
x

55

04

A continuacion presione CTRL + SHIFT + ENTER. Con esta funcién, Excel
primero evalia que B2 : B14 sea igual a Alemania, armando una matriz virtual

sobre la cual hallara el valor maximo.

I]}‘ x £ =MAN[SI[C2:019="Alernania";C2:C14)1]
& E c o E F 5]

FESO EMN CANTIDAD

RAZAS Pais ALZADA CM ke VENDICA

Akita Japan 66,50 38,00 7
Alaskan Malamme (He 1L b H4 BT k|
Baszer Hound Gran Bielafia 35.50 21,00 10
Baszct Froncos Francia 26,00 15,00 15
Bracea Alerman Llgmania 65,00 30,00 E
Buldog Inglés Gran Bretafla 40,00 25,00 15
Caniche Franzia 15.00 12,00 10|
Carlino Gran Bretafia 32.00 8,00 13
Uiabharman Elamania P i) 1500 1.4
Dugadugenling  |Alcrnia G7.00 43,00 &8
Crglish Cocker Gran Dretafia 40,00 14,50 12
Rotwailer flemania 8,00 50,00 10
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Resta averiguar cudl es la menor cantidad vendida de perros alemanes y de alzada
menor a 70 cm. En este caso, hay dos condiciones. En E18 escriba =MIN(SI((B2
:Bl4="Alemania”)*(C2:C1l4<70) :E2:E14)).

A

B

]

FESO EN CANTIDAD

) PAZAK PAE  MZADAGH| L, VEMD DA
1 |Akna Japon A o1 7
i Alsckan Malameate |EERU HLE 1.0 -]
4 |Bassadr Hownd Gran Bratafla 35,50 25,00 10
L i FRail .00 Pt 11
G |Bracco Alemin Alemania 65,00 .00 ]
T | Buldog inglés Gras Bratafla .00 ) ]
4 Caniche Franais 15.00 1100 ]
o Carling Gram Dretafa 12,00 &,00 13
10 |Dsbarmsn A ldFinig 000 15.08 1
11 |Dogo Argertine | Alemania 67,00 45,00 f
12 |Englich Conlgr iGras Dratafa 40,00 14,50 12
13 |Rahiiiler LI L [0 000 o
14 |5hiba Japdn 35,50 14,00 0

1%

15
17
18

beenior cantided wendica
RAEYOF ChRni b viendidh SR o BETENES
nenor cantided vendida peros aber

=R 51

14="Alemania®) *( {3

1
0

14 MY -E2-Co4))

&

06

Presione CTRL + SHIFT + ENTER. Con esta funcidn, Excel primero evaliia que
B2:B14 sea igual que Alemania, y que C2 :C14 sea <70. Estas dos condiciones

se unen por medio del operador * (que representa a “y"). Con estas dos
condiciones se arma una matriz virtual sobre la cual se hallara el valor maximo.

s £ [sMERSI{D2: 4" Ale manka™| [CLCMATOLERTI4] )
F & H )

I [ Akita |lapdn b5 =00 K

3 |Alaskan Malievite [EEUY, GRLE .00

t misstewound  [umnmenda| sew|  zw| 0

o Basmetfrances | BT L s

b | Bwooe Abeende 55,00 .00 ¥

¢ |Buldoginglés |Gran Bretata | 20,00 25,00 15}

8 |Caniche [Fraccia 1500 13,00 10|

¥ Caeling | Gean eatata g %00 T

10 Detarman [termania .0 15,00 12

11 Dogo Arpaating | Alemania [ 45,00 |

12 English Covker | Gean Bretats 40,00 1,50 T

13 | Rotweller | Alenanis [T 50,00 | J.j

14 shika [apén 38,50 14,00

=

16 [Menor cantidad vendidy 7

17 [Mayor cantided vendica perios alemanes u

18 [Mtenor cantidad vendeda permos abemanes y alzada< 30 g
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Errores en formulas

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

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

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

MZIC  TMERTER CHEDD DEGAAR | FOIMULAS | DAT2S  REMEAR  VETA  CESARROLLADIR  COME_BMENTOS
. Eacamme - [ @lllsgean- [ % s eefereacia - T /
7 DRreame- Teg e B0 g dicas v wigomermesicn - e
JE@T o MO riF p
b _.L-n.I-:r“"“'“’""'-' Iﬂluh.l.'lh:ul- |= ez bune e _
EMaboca. 0 T~ 300K e Rastziad
= Moo N | stljivedt Aprabss "o sproba’)
A 4 i a E [ G H ] ] E
1 Aburee | 1° Parclal | 2 Parclal | Hromedio | Condicie
2 alrnaria i 4 [/} Mg ApsahA” )
3 DeaAndies 7 £ 7.5 S w‘ 1
1 Maverga a A 3 7
b hathe a2 E ax || | mmeve e (e L AT e wrhr £ 8 Barmile y o sman mhenbn A wresgers
& columbe ] 3 55 : :
= =Bl -1 P L0 Hosrol)
o = L LR R D R R
= et - |
1€ h

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

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

celda aparece un mensaje de error antecedido del simbolo #. El tipo
de error que devuelve Excel puede proporcionarnos un indicio acerca
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102 4. FUNCIONES ESPECIALES

de donde esta el problema en cuestion. A continuacién, veremos los

errores mas comunes que pueden ocurrir en los calculos:

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

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

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

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

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

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

s #;NUM!: se presenta cuando introducimos valores numéricos
incorrectos en una funcion. También puede indicarnos que el
resultado de una formula es demasiado grande o demasiado
pequefio para ser representado.

~CONSTANTESDEMATRIZ v

Las constantes matriciales pueden contener nimeros, textos, valores logicos como Verdadero o Falso y
valores de error como #NA. Las constantes matriciales se escriben entre llaves, los elementos de cada
fila se separan por comas, y cada fila se separa por punto y coma. En la misma constante puede haber
distintos tipos de valores; por ejemplo: {5/6,7;8,9,10}.

»  www.redusers.com



EXCEL 2013 AVANZADO 103

¢ #;NULO!: aparece cuando incluimos un espacio entre dos rangos
dentro de la formula para indicar una interseccion, pero los rangos
no tienen celdas comunes.

:Como comprobar errores?

Si creemos que una funcion, bajo alguna circunstancia no
controlada, puede poseer un error, tenemos la opcion de recurrir a la
funcién logica SI combinada con alguna de las siguientes funciones de
informacion para aclarar nuestra sospecha:

e ESBLANCO: devuelve verdadero si el valor esta en blanco.

¢ ESERR: da verdadero siempre que el valor sea cualquier valor de
error excepto #N/A.

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

ESNOD: devuelve verdadero si el valor es del tipo #N/A.

ESNOTEXTO: da verdadero si el valor no es texto.

ESNUMERO: devuelve verdadero si el valor es un niimero.

ESREF: devuelve verdadero si el valor es una referencia.

¢ SLERROR: devuelve un valor que se ha especificado previamente
si encuentra un error y si no da el resultado de la formula.

Casos practicos

Veamos algunos ejemplos. Tenemos una planilla con un listado de
articulos, donde el valor de la cuota se calcula dividiendo el precio por
la cantidad de cuotas. En la celda D2 escribimos la formula =B2/D2, y
luego la copiamos para el resto de los articulos. En la celda D6 figura
el mensaje #;DIV/0!, debido a que estamos dividiendo por 0.

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

garantizan que no haya errores en la hoja de calculo, pero son de gran ayuda para identificar los errores
mas comunes. Para iniciar el rastreo de errores debemos ir a Auditoria de formulas en la ficha Férmulas v
desplegar el boton Comprobacion de errores.
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Una manera de solucionar este error podria ser combinando las
funciones SI 'y ESERROR; por lo tanto, en la celda D2 escribimos
=SI(ESERROR(B2/C2);"";B2/C2).

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

La sintaxis de la funcion es la siguiente: =SLERROR(valor; valor_si_
error). Yemos que tiene dos argumentos obligatorios. El primero es
el valor que deseamos obtener; puede ser cualquier valor, referencia
o formula. 5i no se produce error en el calculo, es el valor que
obtendremos. El segundo argumento es el valor alternativo que
deseamos obtener si se produce un error con el valor del primer
argumento. Puede ser cualquier valor, referencia e incluso otra férmula
para obtener el valor por devolver. Otra manera de resolver este error
es escribir en la celda D2 la funcion =SIERROR(B2/C2;"").

Portnpapeles & Muente ] Flinzagaér [F] Mur ero (1

o | ¢ F || =BefcR
B B C D E F G H |
PRCCID VALOMR
: ARTICULD e i uomas | s,
z A 100 12 533333333
3 8 300 £ )
i [ 400 2 135.3333532
g [¥) 425 E 70,8323333
8 £ 4s0 o [ miowiol |
7 =
K
E]
0

o | g s | g g
Biowa e Wk RS

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

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

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

ARCHIVO [ b TMEEATAZ DISENO CE MAGHA FOAMULES DaAT05 REVIEAR VIETE DEEARROLLEDOR

_| _'_" Calbn "'.11 - .l*..' AT — = - W E'ﬁju:h':mo Gene-al b
Iy -
Pegar N K & 2] - A - == EE Bltemororycontr = 5 = % w0 £3 ¥ F;
o con
FOMapasze; i Fueaze y Alineazisn 12 MImers u
G2 kn Fe =BUSCARVIF3AZ:DE; 2 FALLO)
A ] C n F E L] H I
Feha de
. Nombre Puesto Miura s
1 nacimiento
2 | Ticerde Cese 1,62 03/25/1985 Hombre Puesto
3 | Emilio Escolts 187 280571982 PAat|] BNIA
i LUEiana Blaro 1,m5 200411988
5 FarTirin Plwnt 1.53 124715 1984
6 | Agustin PBivot 1,85 20/93/1983
7
B
d

Pk e

w

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

Funciones para
hacer busquedas

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

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

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

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

PAP: BUSQUEDA DE DATOS MEDIANTE FUNCIONES

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

4 B [= D E F [
LIATA DE VENTAS FEERERD 2013
Ticket | Fecha [ Factuen N* | Sucwnal |
4 5 022012 | Miaria Tobid 1335 Conirp
5 15 022012 | Marcelo Clrepa 11350 Banrio Sur
& b rd 1003013 | Samedra Cutib et 1351 Ppiduncial
] i 11072033 | Rnbarn Farnes 1853 | Fena bnme
S 2] 12702/ 2032 | safis Man 1857 Lt Peorte
¥ an 130223012 | Emanuel Cardozo 1334 Fsidencial
ELY 48 00 3033 | Cancling Ferndnas 155 Bandig Jul
11 4 15022032 |Fedence Mufie i Canlre
12 43 16022012 |Virginia Esteves: 1357 |Cantro
1 = AROL 3023 | Tasas Mird 1i5E Barfig yuf
14 = 18,02/ 2002 |Lunsaie Bes 1339 | Banni S
15 it 19/02F 3033 [jusen Wesissi 1360 |Barng Sur
15 LT 0M0LF 3012 | Tomds Ferran 116l Retidencial
17 43 ZIL'03F3012 |Estedanda Gdones 1353 Rasidencial
13 o 221033012 [Muria Eipart 1383 |Iena Nome
1% o P01 20312 cwal.d_gunl: 1154 Cantro
20 £ 2012 | Tassars Ouirogs 1355 Zana Moree
43 SN2 | &ntanis Milly 1344 Baris Sur
k2 £3 DEMOZI2012 | Alicia Dorin 1367 Residencial
"".1 4 ITOLF 012 | Marcss Citar 1358 Zana More
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| 4
02 Para encontrar el nombre de un cliente determinado sobre la base del nimero de
factura, en la celda I5 escriba el nimero de factura 1354 para localizar el cliente
al que pertenece.

i [ ¢ [ L ] G H 1 ]
1 LISTA DE VENTAS FEBRERD 2018
3 Ththed, Fotha Cliunte Foctuia B [ Sucursal CONSULTAS
& ] Q800 300T [Ataria Toki 13 Gantig
£ 0L/ 2002 [Marenle Chnepa 180 [puerie Sur |rsevura: | 1324]
[ a7 10/02/ 3013 |Sandra Gutidrres 1351 |Residencial cliente; ]
1 = 11/02)/ 700 3 [Robarto Toares 127 [Jona Narte
& i) 13100/ 3013 | Sobia Han 1558 [Zena Nore
E] a0 Lhhoa) ol [Emanusd Candose 10 [Residencial
12 41 14/00/ 3002 | Carolina Ferndnde 1355 BT Sur
1 ar L0 I00T |Fedavice Mol 1556 [Centro
12 ay L 2012 |Virges Eteves 18 |ensrs
13 & 1702/ 30T | Tania Mard 1EE BT Sur
14 ) 1800 I00LE |Lutien Bax 1559 [Buemo Sur
15 S LWORIULE [Judn Westsi I |Bured Sur |
1% ar OO/ TULY | Tomds Feirari 1361 |Residencial
iy 4k 230 3001 | Eanelanis Gbmeg I |Reiigendlal
W &5 2H0U LS | Nurka Cipert i36)  |Zena Norte |
) 50 3103/ 2012 | Cevalde Link 134 [Centre
kol H SO T00E | Tarmacs Guinogs 135 [Ten Nore
21 52 PS03/ 70012 | Antonia Milla 1366 [Euerio Sur_ |
22 53 602/ 2002 | Alicka Derin 1367 |Busicemcial
23 = T 0LE |Wartod Citar 138 [Zond Norve

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

m " 14 Clisnte
& B € 1] [ 1 ¥ G H I ] K
1 LESTA DE VENTAS FEERERD 2013
] Wik Facha v Facoers N | Sucurasl CONSULTAS
4 % 8,/035/308 7 | Mars Tobl 1Eh  [Centro
L) 1 | ewinz/me: |mences BE [Bar e | |
[} ¥ /L mad | Sandes Guitidee: 15 i icherengd Clnenile:
7 3 i L2 | Aok Teres i343 Dewtl Mesrn
L] ] 1401 ML | Solls Nan FReY Tora Morke
] A 1303 1344 ik
n AL 14700/ LT | Carpling PR Ty Sur
11 42 15023002 |Fecdeneo Mofes | 1344 |Ceniee
L 4§ 1337 |Ceniro
i - BISE | St
11 45 1333 |marres Sur_|
1 a4 B[R G
14 47 BJ51 o e
a7 A5 [ E yigeraisl
FE] L] 2181 Zoen MOmE
th o] ads Cantro
kol 81 FLETE T 2385 Zoen MOIE
Ik Ed IO 05T | Anbonia Milla [hld BT Sy
2 53 P FRE TR 1367 [Rasidencial]
ki) 4 1703 70ul | Marces Citar AJ5E Zoera Phowte
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Haga lo mismo con el rango que contiene los nimeros de factura. Seleccione el
rango E4:E85 y, en el Cuadro de nombres, escriba facturas. Al terminar,
presione ENTER para validar el nombre.

picruran) fo || Factur o
& [ [ o [ ¥ [ I 1
1 LESTA DE VENTAS FEERERD 3013
1 Thekt Fachs C st Focors N* | S CONSULTAS
4 35 08022012 |Waria Tobi 1388 Hentio
5 3 | eainaraen? [Marcele Canepa 138 [hairia for | [razusa: 1358
L] 7 10/ [Saretea Gulsinie: 1381 fRepdenod | E{.!-t-'.c.
T 35 1LAORBD | Rekerrte Tosires 138 Fons Nerbe |
[ ] ] 1202002 [Sofs Nan 1338 frons hore |
8 0| ayoafina |imanel cardazo | WA farudenciall
15 41 4N3ET 3013 Hancling Fecninds E Bairio b |
11 4F 154005 2002 |Fedenico Mifdaz 1338 fantn
13 a3 18/0LF3012 [Wirginis Esbever 1T frentio
u 1 [yoooienaftssnars [T w8 nariosor |
14 4% ARSGRTAEAY fLukans Rac 13 BT L :
¥ L] A0RI 00T Lhuses Warissi L BT S
L] ar 0T 2003 [Fomia Ferrari 13 Bevicdaencisl |
ir ik 3100l 3003 |Estedanda Gt 1363 Eitancial |
13 Lzl FLIGRINAD |Waria Eaper 1363 Zona horte |
1] =0 Floai a0 ovnldo ik iy #nang |
] EF IGRN G | Fhath Quirsgs 188 ens horte |
i 53 FLIGEFED | Antenia Milla 1388 Bairio bor |
) 55 FAGE P13 | Alicia Do 13T heudencid |
1 [T TH0zi a3 |mansed Cse 1 |rans nesrs |
- . }

0

5

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

Como el rango se ha reemplazado por el nombre c11entes, cologue ese nombre y
un punto y coma (;) para separar el siguiente argumento: =INDICE(clientes;.

F [ H I k L ]
M| Sararsnl COMNSULTAS
43 Cwriliv
=0 Rarrin S Tatfura: LR
21 Fuwsd Juncial Slinile SAMDICEL wmilus;
o Loms Horte TCEimat-z: num filx [nim cclemnall
=3 Zers MUl TIVE T et ralirm_Bils, [ _e =R s] [ =i _arss]i
I.='|' |Resdcncial
£ Rarrin S
mli] Cuniliu
=/ Cernirc
TR |RArrin S
=3 Baill i Sue
ey Jeemotur
je1  [Residancial
ez |Residencial
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| 4
Escriba la funcion COINCIDIR y la apertura de paréntesis. EI primer argumento
0 solicitado es el valor buscado (I5) y el siguiente (ingrese punto y coma para
separarlos) es el rango donde se buscara el valor. Este es el rango de facturas,
por lo que debe agregar facturas y cerrar los dos paréntesis. La funcién queda:

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

F o ] I ] E ki

Pra N®  Suenrwnl COMNELILTAS

19 .L‘unuu

s [Pearrie Sur Iactiras 1 1354

51 Rezidenyial Clim il | =INEHCE i il e pODIPRCIDHR 52 T L :I
Lry Zona Nore

153 |Poria Mol

54 Fecidenclal

“_ Marrics Sur

ks Cenliy

=TS LA

'.H._ Parrin Sur

(59 Bar riiu Sun

) EArmie sur

ol Fagicencial
IE Fesidencial

Para terminar de crear la formula y ver el resultado, presione ENTER. En I6 vera el
cliente asignado a dicha factura. Para encontrar otros nombres de clientes, cambie en
la celda I5 el nimero de factura y el resultado se actualizara de manera automatica.

07

W - o ST el S he LT LI Pty 8]
A B £ > H F 3 H 1
L LISTA DE VENTAS FEERERD 2013
3 licket MNechsa e iz TNecturn B* | Swcursal COMSULTAS
4 ¥ A0 201 3 | belaria Tl 1870 |Centr
5 5 0000 100 |pasrcel o Clinepe LI5S0 Carrio Sur reciure: 1
] T WO 00 X [ ancira STl res 151 Fecidansas| Mmnta: |l'l"l"l|II CArdarn
T 5 L103 H0 0 sk erzo Tomas Li8% Zcna Morte
Fil ¥ DA Y ~.ndin Mar (RN Tor Hoare
L] L ou ARSI [Pl € nidian 1 458 Ruvidrmaial
[ &1 24,700 3002 [l Pornndiade L355 Banrio Sur
4 42 15/02/2003 |Feckd oo M ez L3sG Calng
1z A T [V irgiend ERT e Lins  |Lemeg
1 “ SN e nee hie LSt |uaens tar
14 &5 1003002 JLusiena Dex 1350 |Caeris Sur
] 45 RN 2 [Rae Baeinsd I %R Forrin Sur
£ 47 MUY [T’ Frneica 1361 Roeiide miesial
i? 4% 21.."&'1.-‘31’.-2|E:.|f|rl'l S 1362 M.‘lh sl
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Funciones de redondeo

Cuando tenemos cantidades con decimales vy les aplicamos un
formato numeérico sin digitos decimales o los disminuimos, lo
que sucede es que los valores se redondean a nivel visual, sin que
se modifique el valor real de los datos. Esto puede apreciarse si
nos colocamos sobre una celda, en la cual se muestra el nimero
redondeado: en la Barra de formulas veremos el valor sin redondear.
Hacer esto cuando estamos sumando o
multiplicando una gran cantidad de numeros

LAS FUNCIONES puede ser contraproducente: al obtener los

DE REDONDEO SON resultados observaremos algunas diferencias de
uno o dos digitos respecto a los naimeros que

ESPECIALMENTE se ven en las celdas. Todo esto se debe a haber

UTlLES PARA aplicado un formato de redondeo mientras se

: ocultan los valores reales que se estan calculando.
REALIZAR CALCULOS Para evitar estos problemas de redondeo,
podemos utilizar directamente en la celda las
funciones de redondeo. De este modo, en el
momento de realizar calculos, el nimero se evaluara tal como se
visualiza en la celda, vy se hara el redondeo de acuerdo con la
funcion utilizada.

oL * I

L

FRODUCTD | PRECIO UMITARIC | CANTIDAD IPAPORTE
wioduclo 1 301,72 300,72

[

4
]
& aroducto 2 301,72 1 301,72
7
2
q SLIATOTAL [ jE .1
11} IMPULSTO 16% 06,55

11 nral THI
Lz

14
15

16
17

L&

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

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

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

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

s REDONDEAR.MENOS: redondea un nimero hacia abajo v nos da la
posibilidad de indicar la cantidad de decimales que queremos tener
para hacer el redondeo.

¢ REDOND.MULT: para redondear un namero al mualtiplo elegido.

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

¢ REDONDEA.PAR: esta funcion sirve para redondear un nimero hasta
el entero par mas proximo.
Las tres primeras funciones seran nuestro principal objeto de estudio,

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

aplicarlas, podremos utilizar con facilidad las tres tltimas.

REDONDEAR

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

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

NDS{3567,-2). El segundo argumento es negativo, porque estamos redondeando a la izquierda del

punto decimal. Dicho de ofro modo, para redondear los decimales, colocamos nimeros positivos; y
para redondear cantidades enteras, nimeros negativos. Si deseamos redondear hacia arriba, utiliza-
maos la funcion REDONDEAR.MAS.
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en la funcion, una referencia de celda o el resultado de una funcién
o formula. Este ultimo punto seria lo mas conveniente, porgue asi
podemos cambiar el valor de la celda sin necesidad de modificarlo
directamente desde la funcién.

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

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

REDONDEAR.MAS

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

Q23 i A
B B C D E 3

1

2

2

a

£ Tuncién Cantidad

5 245,455
7 redondear 245,44
g Farmula REDOMDEAR[LCE,2)

3
0 545,451
11 redondear. mas 245,86/
12 Férmule REDCMDEAR. PAAS{C10,2)

4
4 245,457
15 redondear. manos 245,45
L Farmula |REDORND EAR.MENOS[CA.2)

e s
oa  sd

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

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

c11 = 3 § A =ACCOMNDIAR MAS| PROMLDIO(C2:C8):0)
A E C C E F 3 F
1 Encuesta Edades
-] EncLesta L 34
Encucsta 2 54
L] FRrLeTTa 4 E¥
Cneuesta 3 21
o Encuesta’s S8
7 Emcuesta b T3
-3 Encuesta 7 18
9 Edla] prommeliv 41,42535714)
10
1| |Aplicande redondeo | 4z

Figura 8. Dependiendo de las necesidades, podemos aplicar las funciones
de redondeo para cualquier funcion numerica.

Funciones financieras

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

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

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

Financiacion

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

cd - @ =3 =HPER{CA12,-C3:.82)

s 3 = ] E F 3 H
|Walor del automevil 90000
‘J'_lhl"tl-l cudta 2200
Tass de intenés anual 158

[Cantidad de cuotas | 481252857

G o= U e W b e

LB~ =L~ =il -l =22 =
o G oun B b g = @

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

Tasa de interés

Siguiendo con el ejemplo anterior, si los datos que tenemos son el
valor final del vehiculo, el valor de la cuota v la cantidad de cuotas,
pero desconocemos la tasa de interés de esta financiacion, usamos
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la funcion TASA. Su sintaxis es =TASA(nper;pagos,va), donde nper es la
cantidad de cuotas (o numero de periodos), pagos es el valor de la cuota
(un numero negativo porque es una erogacion de dinero), y vaes el
valor total. La funcion devuelve la tasa de interés mensual.

Inversiones

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

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

Valor neto actual

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

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

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

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

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

C6 ol I Fe =TASA(CA-C3C2)
-] H c 11 . F (£ H
1
2 Valor del automdvil Q0300
3 Valun de la cuvla 2500
4 Cantidad de cuotas &0
5
] |T|!.ndeinl3eré:m!mml| 2%
f
B
]
0

]

TR Tl
0 =d F v = W P

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

Tasa de retorno

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

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

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

@ =

Jfl_ & tstvare - [l i - B tomersa yrcforeie -
AN - [ 18
P

Y e T ]

SR [T [PTRrE——

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

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

Rastrear precedentes

Esta herramienta permite detectar todas las celdas que intervienen
para obtener un resultado con una formula en una celda especifica. Para

esto, nos posicionamos sobre la celda que contenga la formula o funcion

y hacemos clic sobre Rastrear precedentes. Mediante una linea, se nos
mostrara de que celdas vienen los datos que alimentan a la féormula.
Si la férmula o funcion hace referencia a una celda de la misma hoja

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

Rastrear dependientes

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

D3 - £ | -PAGD{SCSAIEDTECSE

& E C D E F G H I

mparts del préctame: | L SOOO0
Tata de interés anval: w328

[ RN I - R - i o
i
o

b7
2,
Canticad ce cuotas: 10 14 36 &0
] walor d= le cuots: -5 452368 i: g47.37] s21vnre] -5 107G
Valor total a devolver: | -3 59083 12] -8 65.336,36| -5 78,557 93] -5 100777 65|

s oLOELEIRDE

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

Quitar y mostrar flechas

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

Comprobacion de errores

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

Evaluar formulas

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

TS e g (TR N

-
10 M) wienda | Tii]

11 Walar MZ Materiales [ = ulau]
17 Wilar M Mans dé Dibra %00,00

11 Totsl C pmirsoriin A et

14
LE | Wiviarala Tiobal {Lidteses r{m-:!! eeca0 |

m

Tabla dedereca del eroenana T | Predupeesie | Mol | Hoad

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

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

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

Opciones para el calculo

Al ingresar una formula, Excel calcula automaticamente su resultado
porgue tiene predeterminada la opcion de calculo Automatico. Podemos
verificarlo haciendo clic en el menu despegable Opciones para el calculo,
en el grupo Caleulo de la ficha Férmulas. También, si pulsamos Opciones de
la ficha Archive vy observamos las caracteristicas de la categoria Formulas.

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

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

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

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

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

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

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

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

@E % ¢ "W Lieul - L=l ¥
BEEE so0  sunm  ooRosiRAShe  RMMEAK  DATOR  MPERAE VLA COMPUMNDON
JI'J'_ p I TR - [T (-1 [T F—— 1 Rt el ¢ B ot il L — ﬂ - L o TR
i Bliesaren - Vot~ T rpam e brgmnaemsirsn - g =5 Lmbuw doperdionim “§ - :_I." — | W Frempiy drire
B nies I Pommtcrmn v [ Vi o+ I M g = PR = T T T L 1 Papwicis (RN T
X " =
- -
. ._ v e
1 o [ J 2 T 1 . i e
| —

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

En este capitulo aprendimos a manejar funciones condicionales en matrices y como aplicarlas para

obtener valores maximos y minimos. Conocimos nuevas funciones para efectuar blisquedas de datos y
vimos como redondear valores mediante farmulas. También nos detuvimos en los errores que pueden
surgir al trabajar con Excel 2013 y las alternativas para no cometerlos. Mos interiorizamos, ademds,
en la herramienta Auditoria de formulas v sus posibilidades. Para finalizar, analizamos algunas de las
funciones financieras mas importantes.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Para qué sirven las funciones matriciales?

(Qué tipo de error nos indica el mensaje #####’

;Qué tipo de error nos indica el mensaje #REF!?

= W N e

Al realizar una basqueda, jen cuales casos aplicamos la funcion INDICE y en
cudles la funcion COINCIDIR?

5 ;Para qué nos sirve la herramienta Rastrear dependientes?

EJERCICIOS PRACTICOS

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

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

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

4 Conociendo el valor de un automavil ($120.000), el valor de la cuota para
comprarlo ($1.800) y la cantidad de cuotas (75), establezca la tasa de interés
mensual.

5 Conociendo el valor de un inmueble (5360.000), el valor de su cuota ($4.000)
y la tasa de interés anual (9%), calcule la cantidad de cuotas necesarias para
abonarlo.

444

PROFESOR EN LINEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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5. TABLAS DINAMICAS

Qué son las tablas dinamicas

Cuando trabajamos con bases de datos, generalmente
debemos realizar diferentes analisis sobre su contenido.
Para esto, necesitamos resumir y ordenar la informacién segun
distintos objetivos. Si bien podemos hacerlo mediante diferentes
herramientas que ofrece Excel, esto puede resultar bastante
complejo, principalmente, en caso de tener
muchos registros y campos. Una alternativa

CONLAS TABLAS de gran utilidad en estos casos son las tablas
DINAMICAS PODEMOQS  dinamicas.

Las tablas dinamicas nos permiten generar

ANALIZAR LA un informe que resume y ordena la informacion

INFOR MACIf]N DESDE contenida en una base de datos, de modo que

nos facilita el analisis de su contenido. Su gran

UNA BASE DE DATOS utilidad reside en que es posible ajustar los

»

analisis y los resumenes de la informacion de

muchas maneras y segun distintos criterios,
mediante pocos clics. El resumen de los datos puede hacerse utilizando
diferentes operaciones de calculo, como la suma y el promedio.

Ademas, en este tipo de tabla es posible alterar la disposicion de

las filas y las columnas de un modo sencillo, es decir, intercambiar
su ubicacion. También se pueden agregar o quitar campos en
cualquier lugar de la tabla.

Crear una tabla dinamica

Para entender de manera clara el funcionamiento de esta
herramienta veamos un ejemplo. Consideremos una base de datos
de una empresa, en la cual se registran las ventas realizadas por
cada empleado. Los campos son Fecha, Vendedor, Producto, Cantidad
y Monto. Para transformar la base en una tabla dinamica, nos
posicionamos sobre ella, vamos a la ficha Insertar y pulsamos Tabla
dinamica, dentro del grupo Tablas. Se abrira el cuadro de dialogo Crear
tabla dinamica, en el que debemos confirmar el rango de datos de
origen y la ubicacion de la tabla: en la misma hoja o en una nueva.
Si elegimos Nueva hoja de calculo, tendremos una hoja para la tabla
y otra para la base de datos.
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Figura 1. En este cuadro de dialogo indicamos los datos
de origen y el destino de la tabla dinamica.

A continuacion, en la hoja de calculo aparece un cuadro que nos
invita a elegir los campos de la lista Campos de tabla dinamica, donde

debemos completar los campos de filas, los de columnas, los de
valores y los de filtro.

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

| OPCIONES DE TABLAS DINAMICAS

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

mejorar su aspecto basico aplicando diferentes estilos de formato.
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Figura 2. En Campos de tabla dinamica
debemos seleccionar los campos que deseamos incluir en la tabla.

Si en vez de la cantidad vendida queremos conocer el monto de las
ventas por producto, desmarcamos el campo Cantidad v activamos Monto.
Para realizar analisis mas complejos podemos necesitar cruzar dos o
mas campos; por ejemplo, si queremos saber qué cantidad de cada
producto fue vendida por vendedor. En este caso, agregamos el campo
Vendedor; al seleccionarlo, también se ubicara en Filas. Si queremos
colocarlo como columna, lo arrastramos desde Filas a Columnas.
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Figura 3. Podemos seleccionar tantos campos
como deseemos vy, asi, realizar analisis mas complejos.
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En la tabla dinamica veremos la cantidad vendida de cada producto
por cada vendedor, la cantidad total vendida de cada producto y la
cantidad total vendida. Si ubicamos el campo Vendedor como columna,
podremos apreciar la cantidad total vendida por cada vendedor. En estos
ejemplos realizamos sumas de los datos. Mas adelante veremos como
obtener resultados de otras operaciones, como promedios y conteos.

Actualizacion de la tabla

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

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

Lista de campos

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

Una de las novedades que trae Excel 2013 respecto a las tablas dindmicas tiene que ver con esta opcidn,
que podemos encontrar en la ficha Insertar al costado derecho del botdn de Tabladindmica, sefalada con

un signo de pregunta. Desde aqui podremos elegir entre las opciones que nos recomienda el programa
para facilitar todavia mas la creacion de una tabla dinamica, donde ya estaran presentados los elementos

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

al

Mo prrastat uni inimees, elija e
womgies e 15 stz de o mempne de 12
fninle dind il

5 2 &

il |

¥

TRELE N

]
Figura 4. Al iniciar una tabla dinamica veremos el cuadro
que nos invita a elegir los campos que gueremos incluir.

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

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

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

En el sector Columnas del cuadro Campos de tabla dinamica ubicamos
los campos cuyos valores queremos que formen las columnas de la
tabla. El procedimiento para hacerlo es igual al explicado para los

campos de fila. En este caso, siempre es necesario arrastrar el campo
hacia el sector deseado, va que, por defecto, al seleccionar los campos
de texto en la lista de Campos de tabla dinamica, estos son considerados

como campos de fila.

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

dichos campos en la base de datos.

En el sector Valores del cuadro Campos de tabla dinamica ubicamos los
campos sobre los cuales queremos que se realicen los calculos que

Al colocar en el sector Valores mds de un campo, o un mismo campo mas de una vez, paralelamente se

genera un nuevo campo de columna, que se muestra como ZValores. Este campo nos sirve para diferen-

ciar los resultados mostrados en la tabla, y podemos llevarlo al sector de campos de filas arrastrandolo.
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se mostraran en la tabla: suma, promedio o contar, entre otros que
veremos mas adelante. El procedimiento para hacerlo es el mismo
que para los campos de fila o de columna.

Cuando desde la lista de Campos de tabla dindmica seleccionamos
un campo numérico, por defecto este es considerado como campo de
valor. Si deseamos colocar un campo de texto como campo de valor,
necesitamos arrastrarlo hacia este sector.

Suma de Cantidad  Etiquetas de colums -

1
2
3
| Etiquatas da fila ~ Claudia Femnanda Martin Ménica Pable Total ganeral
5 Kolsal 144 144
6 Bulsaz 245 3134 601
7 Bolsaz 421 367 78
2 Total general 245 4y 356 87 134 151
9
10
11
12
13
1£
1%
16
17

-

Figura 6. En las filas tenemos los productos; en las columnas,
los vendedores; y en valores, las unidades vendidas.

En las tablas dinamicas podemos agregar campos de filtro, para
que se muestren solo los resultados para los registros que cumplen
un determinado criterio. Para usar esta herramienta debemos arrastrar
los campos que deseamos utilizar para hacer los filtros hacia el sector
Filtros de Campos de tabla dinamica.

Campo Valores

Ya conocimos los diferentes campos que integran una tabla
dinamica, ahora estudiaremos en detalle el campo Valores. Cuando
creamos una tabla dinamica, si el campo ubicado en el sector Valores es
de tipo numérico, por defecto los datos son resumidos con la operacién
Suma. Es decir, cada celda mostrara la sumatoria de la combinacion de
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campo de fila y de columna correspondiente (o sea, de la interseccion
de ambos). En cambio, si como campo de valor se elige un campo de
texto, el resumen por defecto se hara mediante la operacion Cuenta, y
cada celda de la tabla dinamica mostrara la cantidad de registros que
corresponden a esa celda.

Sin embargo, no siempre deseamos resumir la informacion a
través de sumatorias y conteos. Tal vez precisemos hacer el resumen
mediante alguna otra operacion de calculo, como por ejemplo, el
Promedio. Veamos como es posible cambiar la operacion.

Opciones de calculo

Excel nos ofrece varias alternativas a la hora de resumir los datos
dentro de una tabla dinamica. Las opciones de calculo disponibles son:
¢ Suma: realiza la suma de los diferentes datos incluidos en la base de

origen, que cumplen con la condicion de fila/columna.
¢ Cuenta: muestra la cantidad de registros.
¢ Promedio: calcula el promedio de los valores.
¢ Max. v Min.: presentan los valores maximo y minimo,

respectivamente.
¢ Producto: realiza una multiplicacion de los datos.
¢ Contar nimeros: muestra la cantidad de registros con valores

NumMericos.

e Desvest y Desvestp: calculan la desviacién estandar de una muestra

v de la poblacion, respectivamente.

e Var y Varp: presentan la variancia muestral v poblacional,
respectivamente.

Cambiar la operacion de resumen

Para modificar la operacion de calculo utilizada en el resumen de la
informacion, nos posicionamos en alguna celda del sector de campos
de valor de la tabla dinamica y hacemos un clic con el boton derecho
del mouse. En el menu que se despliega, seleccionamos Configuracion
de campo de valor.... Dentro del cuadro que se abre, en la solapa Resumir
valores por figuran todas las operaciones disponibles. Pulsamos la opcion
que deseamos y presionamos en Aceptar. También podemos realizar el
procedimiento desde el sector Valores de la lista de Campos de tabla dinamica.
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rlfvl:lnni"igl.nl:ia'.a.n de camoo de valor M

homar® cel angere  ©artaad

hembre pargaaaizads:  Promed o de Cartdad

¥ i
Recamirvalores per | Bosiras valeres coms |

Regamir campo de valor por

|
Elfja ¢l tipo & calow © qui deses usar gara iesumnr
datos del campo sclzcdorado

suma 4|

Cutnto =

L o8

| T

Broducla |

Fafmala & miis AL ar [ Coireziad

£ [Laceptar | | /)

— T -

P

Figura 7. En la pestana Resumir valores por
encontramos las diferentes operaciones de calculo disponibles.

Formato del campo de valor
El campo de valor presenta, por defecto, el formato General. Esto
sucede aunque el campo tenga un determinado formato en la base de
datos. Por ejemplo, si en la base de datos la columna correspondiente
al campo de valor de la tabla dinamica tiene el formato Moneda con dos
decimales, si no se especifica el formato en la tabla dinamica los valores
se mostraran con formato General. Ademas, cualquiera sea el formato
de la informacion en la base de datos, al realizar algunos calculos
-como Promedio v Desvest- los valores se mostraran en la tabla dinamica
con varios decimales, lo que dificulta su lectura. En este caso, es
recomendable definir un formato que limite la cantidad de decimales.
Para aplicar un formato, nos posicionamos en alguna celda del
campo de valor dentro de la tabla, hacemos un clic derecho v, en el
mentl, elegimos Configuracion de campo de valor.... En el cuadro, pulsamos
el boton Formato de nimero vy, luego, seleccionamos la categoria
adecuada para los datos (Namero, Fecha, Moneda, etcétera).

Ejemplo practico
Ahora veamos en un ejemplo practico lo que hemos explicado.
Vamos a retomar la base de datos sobre las ventas realizadas por
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cada vendedor, utilizada en paginas anteriores. En vez de obtener
las cantidades vendidas de cada producto por vendedor, deseamos
conocer las ventas promedio.

Para esto, cambiamos la operacion de calculo Suma por Promedio,
siguiendo el procedimiento ya indicado. De esta manera, logramos
que las celdas de la tabla dinamica muestren las cantidades vendidas
promedio por cada vendedor y de cada producto.

B6 il I I 3030,2

Eligguelas de lila) = Prowsedio de Canlidad

LEIE S R e

“holsa 1 134
Pablo 134
6 |=Balsa 2 | & 300,5]
7 Claudia Fromedia de Cantidad
g Martin Nalus: 30C.5
9 |ERala Fila: Bolia I .
10 Fernanda 41
11 Manica 367
1. lotal general T4, b

13
14
15
I
17
iz
19
20

Figura 8. Hemos cambiado la operacion Suma por Promediio.

A veces, al elegir el Promedio como calculo del campo de valor,
algunas de las celdas muestran valores con varios decimales. En este
caso, seria conveniente definir el formato de Namero y mostrar los
resultados con un tnico decimal.

) MULTIPLES CALCULOS SOBRE UN CAMPO

Es posible presentar mas de un calculo sobre un campo de valor, dentro de una misma tabla dinami-
ca. Por ejemplo, para un campo de valor particular, podemos mostrar la Suma y el Promedio. Fara
hacerlo, solo tenemos que ingresar dos veces el campo como campo de valor vy, luego, realizar la

configuracion correspondiente.
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Figura 9. Aqui podemos definir el formato
del campo de valor de la tabla dinamica.

Calculos en tablas dinamicas

Anteriormente vimos las diversas operaciones de calculo que
podemos realizar en las tablas dinamicas. Por eso sabemos que el
listado de las operaciones se ubica en la solapa Resumir valores por
del cuadro Configuracién de campo de valor. Dentro del mismo cuadro,
encontramos la solapa Mostrar valores como que nos permite especificar
la manera en que se mostraran los resultados de los calculos en la tabla
dinamica. Veamos sus opciones.

Mostrar valores como

Las opciones disponibles para mostrar los resultados en la tabla
dinamica son quince. A continuacion, mencionamos y explicamos qué
es lo que muestran las mas importantes de ellas:

* Sincalculo: presenta directamente los resultados de la operacion
sobre los datos. Es la opcion configurada por defecto.

e 9% del total general, % del total de columnas v % del total de filas: con estas
opciones podemos visualizar los resultados como porcentajes sobre el
total general, el total de columnas y el total de filas, respectivamente.
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¢ Diferencia de: muestra los resultados como diferencia con respecto a
una categoria de uno de los campos, la cual es considerada como base.
e % de la diferencia de: hace lo mismo que la opcion anterior pero
mostrando las diferencias en términos porcentuales.
¢ Total en vy S del total en: presentan los resultados acumulados para el
campo especificado, en valores absolutos y porcentuales.
Para muchas de las opciones disponibles necesitamos especificar un
Campo base y un Elemento base, sobre los cuales se realizan los calculos
comparativos.

Aplicacion

Para ejemplificar lo explicado, veamos un caso puntual utilizando otra
vez los datos de los productos, vendedores y cantidades vendidas.
Partiendo de la tabla dinamica con los campos de fila Producto v Vendedor,
con el campo de valor Cantidad v con la operacion Suma, visualizamos las
cantidades vendidas de cada producto por cada vendedor. Supongamos
que queremos comparar las ventas de Claudia con respecto a las de
Martin, para cada producto. Una manera sencilla es elegir la opcion % de
dentro de la solapa Mostrar valores como, seleccionar como Campo base el
campo Vendedor, y como Elemento base, a la vendedora Claudia. En la tabla
veremos el porcentaje de ventas de Claudia respecto de Martin.

A. B c o E F 5 H
3 - - -
2 = oy §
5 |Etlguetasde filal = suma de Cantidad L \
4 UBolsal 134 Hombie c8l adn: CaTidag
3 thlﬂ - 1?‘1 N'-ﬂllﬂlﬁ' FAOSNAITECRT N WA a8 § AFT s
6 |=mnisa 2 un! : )
T Claudia 24R | Resurrin valore: oor | Mnstran walnres rana
] Martin 356 Mgstrar valores coma
4 ~Holsa £ I3 o I:l
0 Feinanida s | =
i ] Campo daie _ Elemenic base
11 Manics 367 Fecha o | | fartesicn -
12 Tetal genaral 1813 Sagpiine
= Fodnily =
A Cnidad Femends
14 Manta Martin
| Manra x
15 _
[
7 Formatc de Jamerc | [ aceptar | [ camestar |
AR
1= —_—
L]
20

Figura 10. Para la opcion % de debemos seleccionar
un Campo basey un Elemento base.
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Luego de crear una tabla dinamica, podemos modificar sus opciones.
Al hacer clic con el botéon derecho sobre la tabla y elegir Opciones de
tabla dindmica..., se despliega el cuadro con las diferentes alternativas,
incluidas en seis solapas.

GV: OPCIONES DE TABLA DINAMICA

02 03 [R8 04 |§ 05l 06 | 07/

Upciones de tablz HJMI'I'II{IF I. il W

m Huymbic Jdellabls dinamed | Tabla Jawdinizal

Mo
[T Combinar 7 cervrar cldes eon ctiguztss
wanariz de etkguetas o tas enforn2 compadte: (1 < caractere:

Mzrtrar campog on drea de fitro de infoime: | Hada abajo, Iuego horizonzalments |E|
Limpoi de filtre 3¢ ntorme por colamm | =1

Fermats
:' ] Mgrz va ores crrincos, mostran

[#] Para re das varing, moctar

o] Autoajustar andao: de columnas ol actualizar
[&] Muntener slformato de la calda al actual zar

aceptar | | Concetsr |

0 1 Nombre de tabla dindmica: aqui podemos ingresar una denominacion para la tabla,
gue utilizaremos para hacer referencia a ella.

0 2 Disefio y formato: presenta opciones asociadas con el disefio y el formato de |a tabla
dindmica. Dos de sus opciones permiten autoajustar los anchos de las columnas y mantener
el formato de las celdas al actualizar la tabla.

0 3 Totales y filtros: contiene las opciones vinculadas a la presentacion de totales, filtros y
ordenacion. Entre ellas, podemos elegir si deseamos o no visualizar en la tabla dinamica
los totales por filas y columnas.
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| 4

0 4 Mostrar: las opciones que ofrece estan relacionadas con la visualizacidn de ciertos
elementos y el ordenamiento de la lista de campos. Podemos elegir si los botones
para expandir y contraer se muestran o ng, y si el listado de los campos se ordenara
alfabéticamente o por orden de aparicion en los datos.

0 5 Impresidn: ofrece algunas opciones referidas a la impresion, como repetir los titulos de
las filas en cada pagina.

0 6 Datos: en esta solapa podremos configurar que se guarden los datos de origen junto con
la tabla, y que ésta se actualice al abrir el archivo.

0 7 Texto alternativo: esta opcion permite transmitir informacioén que puede ser Gtil para
personas con dificultades visuales o cognitivas.

De una base de datos
a una tabla dinamica

Hasta el momento hemos definido qué son las tablas dinamicas,
conocimos sus componentes, sus opciones y también los aspectos
fundamentales que debemos tener en cuenta al momento de crearlas.
Ademas, vimos las distintas operaciones de calculo que podemos
realizar con los datos y las opciones que podemos modificar.

Ahora llevaremos todo este conocimiento a la practica, mediante
un ejemplo de aplicacion detallado en el siguiente Paso a paso.
Partiremos de la base de datos de una fabrica que contiene informacion
sobre la produccion de cada trabajador. Los campos de la base son
Fecha, Trabajador, Producto, Clase producto v Cantidad.

En caso de tener varios campos definidos como campo de valor, para cada uno de ellos es posible elegir

una opcion diferente en la solapa Mostrar valores como. For ejemplo, uno puede aparecer como % de
y ofro como Diferencia de, y en cada caso es posible especificar diferente Campo hase y Elemento hase.
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PAP: CONVERTIR UNA BASE DE DATOS EN TABLA DINAMICA

Sobre una base de datos similar a esta, ubiquese sobre cualquier celda, vaya

0 ala ficha Insertar y pulse Tabla dinamica. En el cuadro Crear tabla
dinamica corrobore el rango seleccionado, marque Nueva hoja de
calculoy pulse Aceptar.

& || Produse
5 £ 0 | 4 | H
T I Trabujadn Perdtn | Clave preshonts | Cantislad |
:U?.l‘ﬂn'mlf F Tl eiind 1 Prodhectod IIRJ.'MIN IJ;
! oo fad |rstapsions Prodoctn?  [Rdide T ([ —— )
| Erabagatinr) Prodectsd kg LR e
| LLT | Fratugueiond Proghatio Wil 1%
| 02/01/200 [Trabagedorl _|Proderiod _|Selide m B e A B gt
| ojouaony Erasusetor Prodectal  [Silide T Tote e renye | HERIRMIESER 2
| B0y | Erabagdond Produciod  |4dide » NPRIE A P {5 S0 DTN
| o0 [Erstapsdon Prodecta? __|dlida 3
1 oo Smnn [erabepeon Prodeciol  biguids I temiy e dde
| p4/eLT300) [Frabagacorn Prodeciol Lk 5 Bl Sin chmin smoead o indoama e Riia dindmics
! oionfaod | Erateden Progoclod e Bl @ ppoes Bog dr s
| oon iy |Frasapeson Brodectal _[Liguiss 3 i e o ey
| oaion/ao0s | Rrabupescn Prodoctnd  [Lélids [ [rery i
Lo Erabepuiont Drodectal _Rigatde :“': Bl s e B v, il
oo [Frabeiedort  |Prodected [sihdo 1 e e
{ DA/ [Frabajedons  |Prodeciud__[Sétide [ : i .
i oo ety |Eradustory Prorial [Lisuiss [ L """""‘h famute | |
| /0L [ Frabupaicn] Prodecind _|Liguido i N
| Ok [Frabapeckard Prodeciol  luide L
LIl [Fretagsond Progeciod Eaua’a 'l i
| i | Frabagacion Proderod |fahido 14
| 10000012 | Erabapion? Prodecied [tahde ﬁ
LIS e [ ——— b abata -
Hopd | Hsjad *

0 2 A continuacion se abrira el cuadro de dialogo que pide que se elijan las opciones en
Campos de tabla dinamica.

Iﬂ'll‘- T
T —— § . AR T——— —
* = ? ] [ H
_. - — e ekt
i
' | Ml | St M are
' -
R T
Loyt e L et e e B
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1
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>

0 EnCampos de tabla dinamica seleccione los campos Trabajador
y Producto, que se ubicardn como Etiquetas de fila. Seleccione
también el campo Cantidad, que aparecerd como campo de valor porgue

contiene datos numéricos.

0 Ubigue el campo Producto como columna, en vez de fila, arrastrandolo desde
Filas hacia Columnas, dentro de la lista de Campos de tabla dinamica.

.
| Wrabsjabins
Frostes s

o A
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-

0 Agregue el campo Clase producto como filtro. Para eso, selecciénelo
en Campos de tabla dinamica y arrdstrelo hacia el sector Filtros.
Haga clic sobre la flecha del filtro, seleccione Liquido y pulse Aceptar.

1 | producto [ Tl

3 -

3 Tadny

4

s o

[

iy

14 [ Lt

15 FaLmaunas e

14 Productal ]

17 Productod E

13 Produched A

1% = Trabajadeed 1r

o Froductal w
Productol 0
Praductal o
Progustod ]

R p——— wew
H- a? Hﬂ e 1 +

0 6 Para obtener los promedios en lugar de las sumas haga clic con el botén derecho
dentro del campo de valores y, en el ment, elija Configuracion de campo
de valor..En Resumir valores por pulse Promedio y Aceptar.

T OO T L TIT
5 Freann i
G Precuicd A5
T | = Mrabajadurd | Ceclgateule de g de ek M
& Proouiicl | I
Ll H U H SR e L H |
] Frecnn - -
o P — Ramzie peri=nad sada: | Premedin e S ambided !
3 : |
Precustsl BT T R TP Ly R R R p— |
-\. i 2 | 3 1
12 Pinginilud | . o5 P —
13 | =Trahajadara z . . n
4| e lips decsholo gordmes s pera s ow
it {: aEendivrel R ——
15 Precusted | samra =
15 Tudal pensal 1 'Fm_:-"‘ |
i .
] | an
| Bk =
L] ==
0 | :
1 | [ Fomraaty do cimmy [Caemstm | [ concatm |
i L =
F+
Hujs2 | Hejad | ujul i i
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Segmentacion de datos

Las herramientas de analisis, filtro y comparacion de una planilla
de calculo permiten resumir, ordenar y procesar gran cantidad de
datos. 5in embargo, cuando trabajamos con muchos filtros, es probable
que perdamos la cuenta de todos los que hemos
activado. Para evitar esta situacion, utilizaremos

la herramienta Segmentacion de datos, que nos LA SEGMENTACION
ayudara a filtrar la informacion de una tabla DE DATOS FACILITA
dinamica o de una conexion de datos (vinculos a

datos externos a un libro que se pueden actualizar EL MANEJO DELA
si los datos de origen cambian) de manera muy |NFURMAC|E]N EN

simple, mediante un conjunto de botones, sin

tener que abrir listas de datos para elegir queé TABLAS COMPLEJAS
queremos filtrar. A continuacion, analizaremos

la segmentacion aplicada a las tablas dinamicas.

Crear una segmentacion

En este caso, para crear una segmentacion de datos partiremos de una
tabla dinamica existente. Entonces, el primer paso sera posicionarnos
sobre cualquier sector de la tabla para activar, en la Cinta de opciones,
las Herramientas de tabla dinamica. Luego, vamos a la ficha Analizar y, en el
grupo Filtrar, pulsamos Insertar Segmentacion de datos. Se abrira un cuadro
de dialogo con el listado de los campos activos en la tabla dinamica. En
nuestro ejemplo tenemos los campos Fecha, Dia, Mes, Ao, Dia Semana,
Sucursal v Facturacion. Si queremos comparar las ventas de cada mes por
cada dia de la semana, entre las distintas sucursales, seleccionamos los
campos Mes, Dia Semana y Sucursal y presionamos Aceptar.

Algunas opciones se encuentran activadas por defecto v ofras estan desactivadas. Es decir, no necesi-

tamos ingresar en el cuadro de Opciones de tabla dindmica para activarlas o desactivarlas cada vez que
realizamos una tabla dindmica. Solo debemos hacerlo en caso de que deseemos modificar el estado que

tienen de manera predefinida.
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Figura 11. En el cuadro de didlogo aparecera un listado
con los campos disponibles para generar una segmentacion.

Por cada campo de datos seleccionado se creara una ventana
de segmentacion de datos individual. Estas ventanas contienen

los siguientes elementos:

¢ Encabezado: muestra el nombre del campo. Nos permite identificar
el cuadro de segmentacion y el destino del filtrado.
¢ Botones de filtro: por cada elemento distinto en la tabla dinamica

para el campo segmentado tendremos un boton. Al presionarlo,
quedara resaltado en color, para indicar que esta incluido en el
filtro. Para seleccionar varios elementos consecutivos, marcamos el
primero vy, con el boton izquierdo del mouse apretado, arrastramos
hacia el resto de los elementos que queremos incluir. También
podemos seleccionar el primero y, mientras mantenemos presionada
la tecla Shift, hacemos un clic en el ultimo elemento; todos los
elementos intermedios quedaran marcados. Para seleccionar
elementos no consecutivos, hacemos un clic en cada botéon mientras

pulsamos la tecla Ctrl.

Cada vez que activamos elementos de la ventana de segmentacion,
el filtro se aplicara en la tabla dinamica.

e Boton Borrar filtro: presionandolo, se quitan todos los filtros
aplicados en un campo. Es el mismo boton que aparece en la opcidon

filtros de la tabla dinamica.

s Barra de desplazamiento: en cada ventana de segmentacion,
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si los elementos exceden el limite de la ventana, veremos
a la derecha la barra de desplazamiento que nos permitira
recorrer la totalidad.

KX =
i E i D E F i3
" | Diascmana Mes Y. | Sucursal h#
rd
.l - || atel || | Norte
4 7 ju1io Oeste
5 | @ — )
6 1 ju'lﬂ J L
7 2 srrtiembr=
1
9
1| B
13
12
13
11
15
G
17
1
13
20

Figura 12. Debemos seleccionar los filtros de cada segmentacion
para luego verlos en la tabla dinamica.

Dar formato a la segmentacion

Como las ventanas de segmentacion son elementos visibles dentro
de nuestra hoja, es probable que necesitemos darles un aspecto
acorde con el resto de los elementos. Para hacerlo, podemos cambiar
el tamafio y la ubicacion de cada ventana, modificar la combinacion de
colores y variar las fuentes.

Para cambiar la combinacion de colores, seleccionamos la ventana
y pulsamos la ficha Opciones de las Herramientas de Segmentacién de
datos. Luego, en el grupo Estilos de Segmentacion de datos elegimos una
combinacion predeterminada.

Si queremos armar una combinacion de colores y fuentes nueva,
desplegamos la flecha inferior derecha de estilos y pulsamos
Nuevo estilo de Segmentacion de datos.... Para cada elemento de la
segmentacion podemos elegir un formato personalizado.

Para modificar el tamafio de las ventanas ubicamos el mouse en
alguno de los vértices y, cuando el cursor se convierte en una flecha
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144 5. TABLAS DINAMICAS

de doble punta, presionamos y estiramos hasta lograr el tamano que
queremos. También podemos ir al grupo Tamaiio de la ficha Opciones e
ingresar la altura y el ancho en centimetros.

Cuando tenemos varias ventanas de segmentacion en una misma
hoja, puede ser util organizarlas para darles un orden de apariciéon
y evitar que se superpongan.

Para esto, las seleccionamos y, en el grupo Organizar de la ficha
Opciones, podemos enviar adelante o atras cada una de las ventanas,
alinearlas entre si y agruparlas para que, a la hora de moverlas y
aplicar propiedades, funcionen como un solo elemento.

Titule dhe la Seperaritacidn de datea r [ 9 Trewr sdelarte = [ = O Colorneas ||
= Eeall===lE==] Ea=] ===l Exs] Ex= lwasd ek * W Flan o
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o

-
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Figura 13. Podemos aplicar distintos estilos
a las ventanas de segmentacion y organizar su ubicacion.

@ MULTIPLES VENTANAS DE SEGMENTACION

s

Cuando trabajamos con mas de una ventana de segmentacion, es dtil habilitar el Panel de seleccién, que
se encuentra en el grupo Organizar de |a ficha Opciones. En el veremos un listado de todas las ventanas

y, desde alli, podremos activar o desactivar la vista de cada una. También se mostrara la organizacion en

grupos, si es que la seleccionamos previamente.
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De una tabla a una
tabla dinamica

Desarrollar una tabla dinamica no es una tarea complicada, porque
Excel 2013 nos provee de una herramienta que permite crearla de
manera intuitiva con tan solo algunos clics.

Mediante un ejemplo practico, veremos como trabajan las tablas
dinamicas y las diferentes posibilidades que nos brindan para operar
con los datos de diferentes maneras.

En este Paso a paso crearemos una tabla dinamica a partir de
una tabla comun. Analizaremos la cantidad de espectadores que
concurren a dos salas teatrales en las dos funciones de los sabados vy
domingos durante enero y febrero. Para esto, partiremos de una tabla
donde tenemos la fecha, el dia, el teatro, la funcion y la cantidad de
espectadores, en cada columna.

PAP: CONVERTIR UNA TABLA EN TABLA DINAMICA

0 1 Esta es la tabla con los datos a analizar. En la primera fila, los encabezados
de columna: Fecha, Dia, Teatro, Funcién y Espectadores.

Bi7
& B £ o E £ G H

1 Recaudacisn teatral de aners y febrers 2013

t o Feooha H Cia -Twhu u Funcidn | M
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12 JANLHLH Cibads Teatro Avenida | Pimera 323
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2 2uinienleiagg Tein salie  ltepuniy Tl
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Para convertir la tabla en una tabla dinamica, seleccione alguna de las
celdas y vaya a la ficha Disefio de Herramientas de tabla. En el
grupo Herramientas, pulse Resumir con tabla dinamica.
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Se abrira el cuadro de didlogo Crear tabla dinamica. En laopcion Tabla
o rango corrobore que figure Tabla 1 y debajo marque Nueva hoja de
calculo para ubicar el informe dindmico en otra hoja. Luego, pulse Aceptar.
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>

0 Aparece una nueva hoja de calculo, donde se ubicara la tabla dinamica. A la
derecha se abre el cuadro Campos de tabla dinamica. Seleccione alli
los diferentes campos para ubicarlos en filas o columnas.

B -3 G C F [ = I
o ]
s ]
o Para pene s ur imforme, alijs los
T | eampas de a i de campos de s
& tabla dmdmiza
3
b
b I Fu——
i
2
0 Como la intencion es cruzar los datos de ambos teatros con las funciones,
para calcular la cantidad de espectadores, en Seleccionar campos para

agregar al informe marque Teatro, que se ubicara en el sector Filas.
En la hoja, cada teatro aparecera en una fila diferente.

] Campe active | > ;'_‘rnwrhl Segrrentacion de
Tk Teatra T SO Agrupar = [nzerter cscela e tiompo
dindwica~ y Lo LA an CAMEL srpdundidac cat 2 il
Campo adig Fiirar
a3 | & & Eriqueras dafila
A B C (1} E F LE}

1

2

3 E uetas de fila '|

4 | Testra Avenida

5 | Tl Solk

& Total general

r

]

9
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148 5. TABLAS DINAMICAS

06 Luego seleccione el campo Funcion, que se ubicara en el sector Filas.
Arrastrelo a Columnas para que aparezca como una columna.

Ad - fa Eligu=las de Mla
A B L v = F
1
2
3 Eliguedas de culumna -
4 Iﬂiaumsde fila ~ _l"rlmera Segunda Total general
5 |Taatro AveEnida
& Tootro Solis
7 Total general
g
Q
1]
=
12
13
14
0 Para terminar, marque el campo Espectadores, que se ubicara en el sector
Valores porque contiene datos de tipo numérico. En la hoja vera la tabla formada

con los teatros en filas, las funciones en columnas y el total de espectadores como
valores. Ademas, habra una fila y una columna de Total general.

A * | 3 2 Etiguetas de fila
A B = 2 E F

1

2

2 Suma de Espectadores Etiguetas de columna ~

4 |Ethums de fila - |Primera Segunda Total general
5 Tealro Avenida 4798 A784 a5E2
b leatro solis 458/ o4 ELCH
7 Total general 4785 0418 10223
2
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Ficha Diseno

Después de haber aprendido a crear tablas dinamicas y a utilizar sus

herramientas, conoceremos como modificar su formato y estructura

para mejorar la presentacion de nuestras planillas. Dentro de la ficha
Disefio de las Herramientas de tabla dinamica encontramos las diferentes
opciones para cambiar el disefio de las tablas dinamicas.

Desde el grupo Disefio podremos configurar

las caracteristicas principales en cuanto al

tipo de presentacion, la posicion de totales y EN EL GRUPO DISENO

subtotales y la separacion entre cada elemento. ENCONTRAMOS LAS

Las opciones de este grupo son:

¢ Subtotales: permite ubicar los subtotales en OPCIONES PARA
la parte superior o inferior de cada grupo, y PERSONALIZAR LAS
también permite ocultarlos. b

¢ Totales generales: podemos elegir entre activar los TABLAS DINAMICAS

totales solo para las filas (mostrara a la derecha

de la tabla una columna con los totales generales

de cada una) o solo para las columnas (mostrara al final de la tabla una

fila con los totales de cada columna), activarlos para ambos elementos

(se mostraran los dos totales generales) o desactivarlos.

Disefio de informe: disponemos de tres modelos de informe:

- Compacto: resume en una sola columna los grupos de las
etiquetas de filas, y habilita los botones + y - para desplegar
distintos niveles.

-  Esquema: habilita una columna por cada elemento del sector
etiquetas de filas y muestra los datos con formato de esquema;
también habilita los botones - y + para expandir y contraer
elementos de grupos.

Si queremos crear una tabla dindmica a partir de una base de datos debemos asegurarnos de que

todas las columnas que usemos presenten un titulo que permita identificar cada una de las colum-
nas. En ofras palabras, es imprescindible que la primera fila de la base de datos esté completa, sin
ninguna de sus celdas vacias.
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150 5. TABLAS DINAMICAS

- Tabular: muestra el informe con forma de tabla, utilizando una
columna para cada elemento de las etiquetas de fila.
También disponemos de los botones - y + para expandir
y contraer elementos de grupos.
En las dos ultimas opciones podemos activar la repeticion de
todas las etiquetas de grupos, que mostraran por cada grupo de
encabezado de filas todos los valores, aunque se repitan. En cambio,
si seleccionamos No repetir las etiquetas de elementos, por cada grupo
veremos solo el titulo vy, luego, celdas en blanco que indican que dichas
filas corresponden al grupo etiquetado encima.
e Filas en blanco: permite insertar o quitar lineas en blanco de
separacion después de cada grupo de elementos.
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Figura 14. Esta tabla tiene un disefnio tabular con la opcion
No repetir las etiquetas de elementos.

. @ 'QUITAR PANELES DE SEGMENTACION

La gran ventaja de utilizar la segmentacion de datos es que nos ofrece una ayuda visual para saber
rapidamente los filtros que estan siendo aplicados a la tabla. Y en caso de no necesitar de los paneles de
segmentaciin de datos, simplemente hacemos clic sobre su borde y pulsamos Supr o con clic derecho
seleccionamos la opcidn Quitar.
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Opciones de estilo

Dentro del grupo Opciones de estilo de tabla dinamica podemos
encontrar cuatro elementos que activamos o desactivamos
sencillamente haciendo un clic en ellos.

Veamos cada uno en detalle:
¢ Encabezados de fila; remarca con un color de

relleno los encabezados de los grupos de filas LA OPCION FILAS
de la tabla. Si se desactiva, los encabezados CON BANDAS
figuraran pero sin estar resaltados.

¢ Encabezados de columnas: si esta activado, resalta AGREGA BANDAS
con un color de relleno los sectores de la DE IDENTIFICACIEJN
tabla que hacen de encabezado de grupos de
columnas. Si se desactiva, los encabezados se ENTRE LAS FILAS

mostraran sin estar resaltados.

¢ Filas con bandas: agrega bandas de identificacion
entre las filas. De acuerdo con el tipo de estilo aplicado a la tabla,
podran ser lineas o colores de relleno intercalados entre las
distintas filas.

¢ Columnas con bandas: agrega bandas de identificacion entre las
columnas. Segan el tipo de estilo aplicado a la tabla, seran lineas
o colores de relleno intercalados entre las columnas de datos.
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Figura 15. En esta tabla vemos el estilo Encabezados
de filay Columnas con bandas.
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Estilos de tabla dinamica

Si queremos aplicar formato a las tablas dinamicas de una
manera rapida, podemos utilizar los estilos predeterminados que
encontramos en el grupo Estilos de tabla dinamica. Estos estilos estan
divididos en tres grupos llamados: claro, medio v oscuro.

Para aplicar alguno de estos estilos debemos seleccionar alguna
celda de la tabla y, mediante la barra de la derecha, desplazarnos
por las variantes disponibles. Al pasar el puntero del mouse por

encima de los estilos, en la tabla tendremos
una vista previa; para aplicar el estilo solo

DESDE ESTILOS DE debemos pulsarlo.
TABLA DINiMICA Si desplegamos la flecha de la esquina
inferior derecha de la barra de estilos,
PODEMOS desplegaremos un cuadro donde podremos
APLICAR FORMATO ver y comparar todos los estilos.
. También accederemos a las opciones para
RAPIDAMENTE generar un estilo personalizado y para borrar

el estilo aplicado a la tabla dinamica.

Si queremos generar un estilo personalizado,
presionamos Nuevo estilo de tabla dinamica..., y en la ventana que se
abre elegimos cada uno de los elementos y los nuevos formatos,

y le asignamos un nombre al estilo.

Ademas, podemos marcar Establecer como estilo de tabla dinamica
predeterminado para este documento para que las nuevas tablas
dinamicas del libro se generen con este estilo. Luego, presionamos
Aceptar. El estilo quedara guardado como predeterminado y lo
veremos en el sector de estilos de tabla Personalizada.

Cuando ajustamos el disefio de informe, debemos tener en cuenta que la forma compacta nos facilita
la legibilidad y nos permite tener un enfoque global de los datos. Los formatos esquema y tabular
mejoran la visualizacion de los detalles, ya que agregan encabezados de campo y son mas practicos

para aplicar filtros,
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Figura 16. Esta tabla dinamica tiene un estilo de tipo medio.

En este capitulo nos dedicamos a estudiar |as tablas dinamicas, que nos permiten resumir la informa-

cion de modo dinamico, siguiendo diferentes criterios y mediante unos simples clics. Comenzamos
con su definicion y explicamos su utilidad. Aprendimos como crearlas y detallamos cada uno de
sus componentes. También vimos las diferentes operaciones de calculo que podemos aplicar para
mostrar la informacidn y las opciones de formato para mejorar su apariencia y estructura. Utilizamos
la segmentacidn de datos, que facilita ain mas la aplicacidn de filtros. Para terminar, analizamos en
profundidad la ficha Disefio.
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154 5. TABLAS DINAMICAS

Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

(En qué casos resulta mas afil crear una tabla dindmica?
{Cuales son los campos de una tabla dinamica?
;Para qué sirve la opcion Tablas dindmicas recomendadas?

¢Cuando es mejor utilizar un diseno tabular?

g AW N e

¢(Para queé usamos la segmentacion de datos aplicada a las tablas dinamicas?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 A partir de la tabla generada en el Paso a paso de la pagina 145 agregue un
campo con las fechas y agripelas por mes.

2 Genere un filtro para conocer la cantidad de audiencia por dia.
3 Medifique el estilo de la tabla dinamica seleccionando uno de su agrado.

4 Paralograr una mejor interpretacion de la tabla cambie el nombre de algunos
de sus campos.

5 Cree un listado de los valores correspondientes al mes de febrero para poder
trabajarlos en forma independiente.

444

PROFESOR EN LINEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Graficos
avanzados

Estudiaremos algunos graficos especiales que tienen
aplicaciones especificas; veremos sus caracteristicas distintivas

v en que situaciones conviene implementarlos. Emplearemos
imagenes para personalizar nuestros graficos y conoceremos

en detalle los minigréaficos. También crearemos y configuraremos

graficos dinamicos.
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156 6. GRAFICOS AVANZADOS

Graficos de burbujas

Comenzaremos por los graficos de burbujas, que nos permiten
comparar y representar tres series de valores a la vez, cada una en una
dimension (X, Y, Z), sin utilizar datos de categoria. Es decir, todos los
datos representados en los ejes son valores de series, y no tenemos
ningun dato de categoria —por lo general de tipo texto- como por
ejemplo meses, productos, etcétera.

Imaginemos una tabla de tres columnas con series de valores: la
primera serie se ubicarad en el eje X; la segunda serie, en el eje Y; vy la
tercera representara el tamarno de las burbujas, en el eje Z. En otras
palabras, la posicion de las burbujas sera definida por la interseccién
de los valores X e Y —como en cualquier grafico 2D-, mientras que el
tercer valor ingresado determinara el tamaiio de las burbujas.

Veamos algunos ejemplos de uso de este tipo de graficos:

e Para representar las notas promedio de un grupo de alumnos, de
modo que las burbujas indiquen la cantidad de materias aprobadas.

e Para mostrar la venta promedio por region (N, S, Ey O) y, en el
tamafio de las burbujas, la cantidad de vendedores de cada una.

e Para representar la tasa de interés que ofrece cada banco para
préstamos vy, en las burbujas, el monto maximo que prestan.

Es posible graficar una gran variedad de datos, y lo interesante
es que podemos representar tres series.

Lig x| 2 I
A B C D E F G

1 X ¥ i
9 Zonas vi';ﬁ:;::n;:;m Vendedores
E: Morte 1356,50 22
4 Sur 1375 15

5 Exle 850 24
] Desle 1400 18
7 Litoral 2000 26
] Centro 745 14
9

B e e g
B W v = O

Figura 1. En la tabla de datos, cada serie de valores
debe ubicarse en una columna.
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Datos de origen

Para crear un grafico de burbujas, en primer lugar es ideal ordenar
los datos de origen de una forma adecuada. Asi, obtendremos una
representacion acorde con nuestras expectativas y que contenga
informacion relevante para realizar un correcto analisis. Entonces,
creamos una tabla con tres columnas en las cuales indicaremos los valores
del eje X, los valores del eje Y y los valores del eje Z, respectivamente. El
valor Z serd el que determine el tamano de las burbujas.
Para probar con un ejemplo practico, podriamos utilizar los datos
que vemos en la Figura 1.
¢ Valores X: en la primera columna tenemos las zonas de ventas de
una empresa.
¢ Valores Y: en la segunda columna registramos las ventas promedio
por vendedor de cada zona.
¢ Valores Z: en la tercera columna ingresamos la cantidad de
vendedores por cada zona.

Ventas promedio por vendedor

7500
2000
1500
1000

500

Figura 2. Aqui vemos nuestros datos de ejemplo
representados en un grafico de burbujas.

Crear un grafico de burbujas

Una vez que organizamos la tabla con los datos de origen, ya
estamos listos para crear el grafico. Seleccionamos los datos y vamos a
la ficha Insertar, dentro del grupo Graficos, presionamos el botén Insertar
grafico de dispersion o de burbuja y elegimos Burbuja.

www.redusers.com
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158 6. GRAFICOS AVANZADOS

Como veremos en el resultado brindado por la aplicacidn, se trata
de un grafico que muestra las zonas de ventas en el eje horizontal, las
ventas promedio por cada vendedor en el eje vertical, y la cantidad
de vendedores por cada zona se refleja mediante el tamafio de cada
burbuja. Asi, resulta muy sencillo identificar los mayores y menores
promedios de ventas relacionandolos con la ubicacion de las burbujas,
y la cantidad de vendedores, con su tamaiio.

Efecto 3D

Este tipo de grafico también tiene una variante en tres
dimensiones. En este caso, la aplicacion de un efecto 3D en un
grafico de burbujas no tiene relacion con el analisis de los datos,
sino que solo se trata de una caracteristica estética, pero bien vale
agregar un componente que ayudara a que la representacion de los
datos se vea mas atractiva. Para crear un grafico de burbujas en 3D
seguimos el mismo procedimiento indicado anteriormente vy, al
insertar el grafico, en vez de elegir la opcion Burbuja, seleccionamos
Burbuja 3D. Si ya tenemos creado el grafico vy queremos probar la
variante 3D, podemos seleccionar algun sector del grafico, irala
ficha Disefio y, en el grupo Tipo, elegir Cambiar tipo de grafico. Luego,
alli indicamos Burbujas con efecto 3D. Veremos las burbujas con
volumen en vez de circulos planos.

Ventas promedio por vendedor

2500
- \)

1000

=500

Figura 3. El gréfico de burbujas 3D
ofrece una mejora estética.
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Graficos radiales
y de superficie

Tanto los graficos radiales como los de superficie nos permiten
representar datos mediante la seleccion de varios subtipos disponibles.
A continuacion, conoceremos las caracteristicas
y los alcances de cada uno de ellos.

EL EFECTO 3D NOS

Grafico radial PERMITE RESALTAR

Para identificar rapidamente los graficos TODAVIAMAS LA
radiales, podemos decir que son aquellos que INFDRMACIle QUE

tienen la forma de una tela de arana. Este
QUEREMOS MOSTRAR

tipo de grafico representa los valores de cada
categoria en diferentes ejes, que tienen su
origen en el centro del grafico y terminan en
el anillo exterior. Podemos utilizarlos para comparar y representar
los valores agregados de varias series de datos. Son muy utiles para
representar atributos; por ejemplo, cada eje podria representar una
linea de omnibus, y la arafia, sus distintos atributos: frecuencia,
puntualidad, comodidad, estado de los coches, etcétera. Es decir
que podriamos comparar las caracteristicas de las distintas lineas
de 6mnibus de un modo muy sencillo.

En una hoja de calculo, las series de datos pueden estar ubicadas
en las columnas o las filas de una tabla. Y dentro del grafico, cada
serie de datos poseera un color o una trama que la distinguira.

Si hacemos doble clic sobre el borde del grafico, podremos acceder a un cuadro de didlogo que nos

ofrece la posibilidad de configurar diversas opciones relacionadas con la presentacion y con los datos
de nuestro grafico. Aqui encontraremos la posibilidad de configurar el relleno, la sombra y el formato
del texto, entre ofras opciones que nos garantizan la personalizacion de nuestros graficos y las mejoras

estéticas que queramos incorporar.
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160 6. GRAFICOS AVANZADOS

Entre los graficos radiales encontramos varios subtipos, que

conoceremos a continuacion:

¢ Radial y Radial con marcadores: se trata de dos subtipos de
grafico que se diferencian en la presentacion de los marcadores
para puntos de datos individuales (el primero no incluye
marcadores, v el segundo si). Recordemos que los graficos radiales
muestran cambios en valores relativos a un punto central.

s Radial con relleno: en este subtipo, cada area cubierta representa
un dato que se destaca con un color determinado, diferenciandose
asi de los demas datos representados.

Ventas mensuales por produrcto

e Bpbidas s Frutas s Llicteos Werduras

Enera
10000

oo

2]

Mayo Febrero

Al Marzo

Figura 4. En este grafico radial vemos las ventas
mensuales de diferentes productos.

Grafico de superficie

Esta clase de grafico utiliza una superficie en tres dimensiones
para representar diferentes valores o puntos de datos. Es decir, se
encarga de trazar en una superficie tridimensional los datos que
hemos organizado en columnas o filas dentro de una tabla en una
hoja de calculo. Podemos utilizar esta modalidad de grafico cuando
necesitamos encontrar combinaciones adecuadas entre dos grupos
de datos, y tanto las categorias como las series de datos son valores
numéricos. Por lo general, se los asemeja a los mapas topograficos,
porque presentan colores o tramas para indicar las areas ubicadas
en el mismo rango de valores.
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Variacion climatica anual

A0
30
20
10
i}
o
o & 3 3
i X L
l:-:9 tﬁ'\ 'isf\ '@‘T‘P (}“ ] -
il ¥ 4 . Temp cratura
1@3?' <§' '0& 2
2 o e ﬁ@
& &
of 4 &
# &
m0-10 m10-20 m20-320 30-40

Figura 5. Este grafico de superficie 3D
nos muestra la evolucién anual del clima.

Es posible aplicar diferentes subtipos de graficos de superficie, que
detallaremos a continuacion:
¢ Superficie 3D: las tendencias que corresponden a los valores estan
representadas en una curva continua, a través de dos dimensiones.
Podemos utilizar este grafico en aquellos casos en que necesitamos
mostrar relaciones entre gran cantidad de datos. Tengamos en
cuenta que los colores representan la distincion entre los valores.
¢ Trama de superficie 3D: es un tipo de grafico que solo muestra
las lineas, sin colores aplicados en las distintas areas. Es dificil
de interpretar, pero conlleva la ventaja de organizar grandes
cantidades de datos en poco tiempo.
¢ Contorno: se trata de graficos de superficie vistos desde arriba,
en los cuales las areas de color representan rangos de valores.

€) COLORES DE AREAS

Es posible modificar los colores que se presentan en las areas de los graficos radiales y de superficie.
Para realizar esta tarea, solo debemos hacer doble clic en el area adecuada v, utilizando las herramientas
que se presentan, seleccionar el color que deseamos. Podemos repetir este procedimiento con cada
area que tengamos que colorear.
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162 6. GRAFICOS AVANZADOS

s Contorno reticular: en este caso, ademas de presentar una vista
desde arriba, no hay bandas de color en la superficie; al igual que
en el grafico de trama, solo veremos las lineas correspondientes.

Crear graficos

Ahora que ya conocimos las caracteristicas y los subtipos disponibles
de los graficos radiales y de superficie, veamos como podemos crearlos.
Para realizar esta tarea de manera sencilla, primero debemos generar las
tablas de datos correspondientes; luego, seleccionamos los rangos de
datos y, posteriormente, vamos a la ficha Insertar v, en el grupo Graficos,
seleccionamos el tipo y el subtipo que deseamos.

Graficos de dispersion

Un grafico de dispersion se utiliza para representar conjuntos

de valores, tales como datos cientificos, estadisticos y financieros.

Por ejemplo, podriamos representar las ventas de 100 clientes,

la rentabilidad de 50 puntos de venta o las temperaturas de 80
ciudades del mundo. Es un tipo de grafico que nos ayuda a encontrar
las relaciones entre los valores numeéricos organizados en varias series
de datos; de esta manera, podemos acceder a representar dos grupos
de numeros como si fueran una serie de valores XY.

Los graficos de dispersion pueden usarse cuando tenemos NUMerosos
datos en el eje horizontal, queremos encontrar la similitud entre
conjuntos de datos muy grandes o deseamos comparar puntos de datos
sin considerar el tiempo, porque muestran un estado y no una evolucion.
Veremos como crear un grafico de dispersién en el siguiente Paso a paso.

S — 9%

Estos graficos no se aplican en todos los casos, pero a veces resultan imprescindibles. Por ejemplo,
cuando se quieren ver las similitudes entre conjuntos de datos en lugar de sus diferencias. O en los casos

en que se comparan muchos datos sin tener en cuenta el tiempo.
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PAP: CREAR UN GRAFICO DE DISPERSION

0 Se trabajara sobre una tabla con las temperaturas promedio maximas de 37
ciudades del mundo durante el mes de marzo.
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0 Seleccione los datos de la tabla, vaya al grupo Graficos de la ficha Insertar,
despliegue el botdn Dispersion y seleccione la opcion Dispersion.
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En la hoja de célculo vera el grafico de dispersion ya creado. Los puntos
representan las temperaturas de las diferentes ciudades del mundo.

33

E

LA

Para agregar rétulos en los ejes y modificar el titulo seleccione el area
del grafico, haga clic en el simbolo + color verde de la derecha y seleccione
Titulos de ejes. Seleccione los recuadros e ingrese los titulos de los ejes

y del grafico.

Temgeratura promedio durante marzo

B¢ ruommnros oo oo
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Jf=
0 5 Para modificar el formato del gréfico haga clic sobre él y dirijase a la ficha Disefo.
Enel grupo Estilos de disefo,despliegue el ment y marque Estilo 3.

Lin=zl - Becl HIR AR NTAS D GRAFKGS
bt s FIRFTULAS CaTDE REXTSAR A COWEILEMINTIS CEERD EDRVATS

=
udid]
m : —ambic- ontie

L T T L

L ¥

(LT P Mk

(4]
L=
-
15
Xz

L » L]

Lineas de tendencia

Las lineas de tendencia son lineas rectas o curvas que toman la
evolucion de un conjunto de datos para predecir valores futuros. Para
hacerlo, se basan en una funciéon matematica: la recta y = a.x + b. Excel
201 3 nos ofrece diferentes funciones para realizar el ajuste, segtin el
modelo matematico que deseamos utilizar. Por ejemplo, podemos usar
lineas de tendencia cuando queremos buscar un modelo matematico que se
aproxime a los datos observados; también para realizar interpolaciones (es
decir, para estimar el valor de y para un cierto valor de x) y extrapolaciones
o pronosticos para valores de x fuera del rango observado.

Tipos de tendencia

Algunos de los tipos de tendencia disponibles son:
¢ Lineal: el ajuste se realiza a través de una rectay=a.x + b. Es ¢l
tipo mas sencillo y empleado, aunque no siempre se aproxima bien
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166 6. GRAFICOS AVANZADOS

a los datos observados. Es recomendado en los casos en los que el
crecimiento es constante.

¢ Exponencial: su uso es adecuado cuando el crecimiento se acelera
de manera exponencial. La funcién matematica utilizada en este
caso es y = a.ebx.

s Polinomica: permite aproximar los puntos mediante un polinomio,
como por ejemplo, una parabola. Es de gran utilidad cuando existen
tramos con crecimiento y tramos con decrecimiento.

s Logaritmica; es apropiada cuando los valores aumentan o
disminuyen rapidamente en un comienzo y luego se estabilizan.

La funcion matematica tiene la forma y = a.ln(x) + b.

s Media movil: es un promedio calculado con una determinada

cantidad de datos anteriores a cada punto observado.

Aplicacion

Para ejemplificar el funcionamiento de las lineas de tendencia,
analizaremos el rendimiento de un automovil en funcion de su
velocidad. Supongamos que tenemos un grafico de dispersion con
la variable velocidad en el eje de las X, vy rendimiento en e| de las
Y. Para agregar una linea de tendencia, hacemos clic con el boton
derecho sobre uno de los puntos, dentro del grafico, y elegimos
Agregar linea de tendencia.... Se abrira un cuadro en el cual podemos
seleccionar el tipo de linea que deseamos utilizar, dar un nombre a
la linea de tendencia, y también definir la cantidad de periodos en
caso de querer realizar extrapolaciones.

Ademas, es posible indicar si la ecuacion se presentara en el
grafico o no. En nuestro ejemplo, seleccionamos la opcion Lineal
dentro de Opciones de linea de tendencia v los datos se ajustaran por

S E = "4"4"4

Para realizar ajustes mediante una recta, no es indispensable construir un grifico y agregar una linea

de tendencia. Una forma més directa de hacerlo es mediante la aplicacion de la funcion ESTIMACION.
LINEAL, que nos permite conocer las estimaciones de los paramefros de la recta y las estadisticas de
regresion adicionales.
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una recta. Si deseamos que las estimaciones de la ordenada
y la pendiente de la recta aparezcan en el grafico, marcamos

Presentar ecuacion en el grafico.

. & [ormato de lines de tendencia L
L] . oe
- . nel Ll OFCIONES DE LINEA DE TENDEMCIA ~
M " e o
AETE . - = L 'I
Z (] L] L]

# OPCIONES DE LINEA DE TEMDEMCIN -

| ; E: )
| Syl

v gl

| - g T b
by 1 =l "h 25
I
I_ Zctencial
[ 2 apeten e
Hamibre de 2 lrea de <nde-ria

o it oo gl 20y

Femane gads

Trmpaia-

Azelerte wa pe oo

Figura 6. En el cuadro Formato de 1inea de tendencia

seleccionamos tipo de tendencia y

diferentes opciones.

Graficos con imagenes

Hemos conocido una amplia variedad de graficos. Sabemos qué tipo

es mas apropiado para los diferentes datos que tenemos y la manera

en que queremos presentar la informacion

. Ahora

veremos como podemos personalizar atin mas

nuestros graficos con un poco de creatividad

y mejorando su estética.

Gracias a las opciones disponibles en Excel

2013, es posible reemplazar los colores de

relleno por imagenes. Si estas se encuentran

vinculadas al contenido de los datos, lograremos

una representacion grafica muy adecuada

para transmitir nuestra informacion de modo

profesional y, a la vez, con originalidad.
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Ventajas de utilizar imagenes

Los beneficios de agregar imagenes a un grafico dependen de cada
usuario y de cada grafico en particular, pero, en términos generales,
podemos estar de acuerdo en los siguientes puntos:.
¢ Dependiendo del publico objetivo al cual se presentara el grafico

final para su analisis, puede ser importante agregar imagenes que lo

acompaiien; asi, otorgaremos mayor dinamismo y creatividad a las
series de datos.

e 5ise trata de conceptos dificiles de entender, es importante
ejemplificar y acompanar el grafico con imagenes que ayuden a los
usuarios a entender lo que se pretende mostrar.

s Ademas, le agregaremos originalidad a nuestra presentacion. Por
ejemplo, si somos una empresa que vende autos, las barras o
columnas de los graficos podran ser filas de autos.

:Como hacerlo?

Crearemos un grafico de barras basico para representar la produccion
mundial de carne vacuna durante el afio 2013. En primer lugar, armamos
la tabla de datos con los continentes en la primera columna v la
produccion en millones de toneladas en la segunda. Seleccionamos los
datos vy, desde la ficha Insertar, elegimos el grafico de barras.

Una vez que lo tenemos en la hoja, hacemos doble clic sobre una
de las barras. A la derecha se desplegara el cuadro Formato de punto
de datos donde veremos la opcion Relleno, alli seleccionamos Relleno
con imagen o textura donde podemos optar por una imagen
predisefiada desde En linea... o0 elegir alguna que tengamos guardada
en la computadora. En este caso, pulsamos en la primera opcion,
buscamos en linea el dibujo de una vaca y presionamos Insertar.

"4'44

Una manera de aplicar imagenes de relleno en todas las barras a la vez es seleccionar las barras, ira la
ficha Formato de las Herramientas de grificos v, en Estilos de forma, pulsar Rellenos de forma. En 2l mend

elegimos Imagen..., buscamos la de nuestro agrado y presionamos Insertar. La imagen elegida se ubicara

en todas las barras.
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Luego, marcamos la opcion Apilar para que la imagen se repita a lo
largo de la barra. Para terminar, pulsamos Cerrar. Repetimos este
procedimiento con cada barra.

Produccion mundial de carne vacuna
Europa "_ﬂ_mm
Oceania E‘
américa "0 U T ) e e S

® Cantidad
(en mill,

Africa ﬁﬂ-‘ de ton.]
s NP o P
Q 5 10 15 2.IZI 25 30

Figura 7. Utilizamos una imagen prediseniada para rellenar las barras.

Minigraficos

La creacion de graficos es una de las herramientas mas utilizadas
por los usuarios de Excel. Por eso, la aplicacion ofrece un conjunto
de interesantes opciones para lograr los mejores resultados: desde
una completa galeria con tipos y subtipos de graficos disponibles,
hasta una amplia variedad de opciones para personalizar su aspecto

y funcionalidad. Para complementar todas estas variantes tenemos la
posibilidad de insertar minigraficos.

Definicion y caracteristicas

Los minigraficos son herramientas que nos permiten realizar
comparaciones y analisis de los datos contenidos en las diferentes
filas o columnas de una tabla de manera rapida, sencilla y eficaz. Como
podemos imaginar, se trata de elementos muy pequeiios, que caben
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en una sola celda, y que nos entregan un resumen visual de los datos
seleccionados. De esta manera, con un solo vistazo obtenemos una
impresion global de los datos de una tabla. Es asi que podemos utilizar
esta representacion para realizar un analisis rapido, sin necesidad de
crear un grafico estandar.

Si bien los minigraficos, debido a su simplicidad y tamaino, no

LOS MINIGRAFICOS
PERMITEN MOSTRAR
LA EVOLUCION DE
LOS DATOS EN UN
ESPACIO REDUCIDO

»

reemplazan a los graficos tradicionales, son

de gran utilidad cuando necesitamos mostrar

la evolucion de la informacion en un espacio
reducido y cercano a los datos de origen. Si a esto
le sumamos que facilitan la interpretacion de los
datos v que es muy facil crearlos, tenemos una
herramienta realmente interesante.

Un detalle para tener en cuenta es que los
minigraficos no son objetos, como lo son las
imagenes o los graficos tradicionales que
insertamos, seleccionamos y movemos con el

mouse, sino que son elementos que se ubican automaticamente en el

fondo de una celda elegida. Podemos crear un pequeifio grafico con los
datos que se encuentran en el rango de celdas A3:Aé y mostrarlo en la
celda A7. Si lo deseamos, podemos agregar texto en la misma celda.
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E o E F 3 H 1 1
1 TFEN 1SR | 1992 19N I IOAR | TR 1ARE | 194G OO0 | 200 MAAr 001 A0S | NS anne | oas o
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Figura 8. Creamos la tabla, vamos a la ficha Insertary,
en el grupo Minigrafico, elegimos el tipo apropiado.
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Crear un minigrafico

Como anticipamos, la creacion de un minigrafico es una tarea muy
sencilla. En primer lugar, necesitamos tener una tabla con datos en
diferentes filas o columnas. En este caso, trabajaremos con una tabla
que se encuentra en el rango Al1:K8. Nos ubicamos en la celda L2 -a la
derecha de la ultima columna-, vamos a la ficha Insertar v buscamos el
grupo Minigraficos. Alli encontraremos tres variantes de graficos: Linea,
Columna v Ganancia o pérdida (muestra las columnas con valores negativos
por debajo del eje X). Pulsamos la primera opcion y se abrira el cuadro
de dialogo Crear grupo Minigrafico. En la seccion Rango de datos: indicamos
las celdas de una fila o columna que contienen los datos por graficar;
podemos ingresarlos desde el teclado o seleccionar el rango en la hoja
de calculo. En Ubicacién introducimos la referencia de celda donde
queremos insertar el grafico. Por defecto, aqui aparecera la celda
donde esta ubicado el cursor. Luego, presionamos Aceptar.

Ya tenemos el minigrafico para los datos de la primera fila. Podemos
continuar con las demas filas sin necesidad de replicar todo el
procedimiento: solo debemos hacer clic en la esquina inferior de la
celda que contiene el minigrafico, L2, y arrastrar el cursor hacia abajo
para que se copie en las celdas siguientes. Todos los minigraficos estaran
agrupados por defecto, es decir que, al seleccionar una celda, se
seleccionara el conjunto de graficos.
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Figura 9. Con el minigrafico ya creado, podemos modificar
sus caracteristicas desde la ficha Diseno.
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Diseno
Una vez que tenemos los minigraficos, podemos modificar sus

opciones y apariencia. Hacemos un clic sobre alguna de las celdas que

los contienen para activar la ficha Disefio, dentro de las Herramientas para
minigrafico. Alli encontraremos los siguientes grupos de opciones:

¢ Minigrafico: permite modificar la ubicacion del minigrafico y el
rango de datos representado, ademas de intercambiar las filas y las
columnas graficadas.

e Tipo: desde aqui es posible cambiar la clase de grafico y elegir
entre Linea, Columna y Ganancia o pérdida. Solo debemos seleccionar
el tipo nuevo.

s Mostrar: en este grupo podemos determinar que se sefiale el punto
del valor mas alto o mas bajo, los puntos negativos y el primer o
ultimo punto.

e Estilo: presenta diferentes estilos predefinidos de graficos, segian el
tipo vy los puntos elegidos. También permite modificar el color del
grafico y los puntos de manera independiente.

e Agrupar: permite configurar diferentes opciones de los ejes, y
agrupar, desagrupar o borrar los minigraficos.

Graficos dinamicos

A lo largo de este libro hemos estudiado, por un lado, los graficos
especiales, y por otro, en el Capitulo 5, las tablas dinamicas.
En esta ocasion relacionaremos ambos temas para explicar qué
son los graficos dinamicos. Para comenzar, diremos que estos
graficos presentan algunas diferencias y ventajas con respecto a los
tradicionales, porque constituyen la representacion grafica de una

74744

En los minigraficos con estilo de linea, se puede presentar el segmento sefialando todos los datos con

marcadores que resaltan los valores individuales. Para hacerlo solo debemos ir al grupo Mostrar, en la

pestana Disefio y activar la casilla Marcadores.
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tabla dinamica. Para crearlos, debemos partir de una tabla dinamica
existente o de un conjunto de datos, y crear ambas herramientas
dinamicas a la vez. Antes de continuar, repasemos brevemente algunos
conceptos vistos en el capitulo anterior sobre las tablas dinamicas.

Tablas dinamicas

Las tablas dinamicas son informes que permiten analizar y resumir
gran cantidad de datos relacionados, segun diferentes criterios
de agrupacion determinados por los usuarios. En ellas es posible
modificar facilmente los campos de datos que queremos incluir,
su ubicacion en columnas o filas y las operaciones de calculo que
realizamos con los valores. Ademas, podemos aplicar diferentes
filtros para mostrar u ocultar la informacion. La variedad de opciones
para resumir los datos que pueden elegir los usuarios hace que la
tabla sea una herramienta interactiva.

Para crear una tabla dinamica, seleccionamos los datos (recordemos
que es necesario que las columnas tengan encabezados), vamos a la
ficha Insertar v, en el grupo Tablas, pulsamos Tabla dinamica. Vemos que
en el grupo Graficos encontraremos la opcion Grafico dinamico; si ademas
de una tabla queremos crear también un grafico, presionamos el boton
Grafico dinamico y tabla dinamica. Asi, crearemos una tabla y un grafico
dinamico simultaneamente.
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Figura 10. Luego de pulsar Grafico dinamico, en la hoja de calculo
veremos los esquemas para crear la tabla y el grafico dinamicos.
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Graficos dinamicos

Los graficos dinamicos representan los datos contenidos en los
informes de tabla dinamica y también son interactivos, porque con ellos
podemos reflejar o resumir distinto tipo de informacion segiin los campos
de datos seleccionados, su ubicacién como categorias o series (eje X o Y)
y los filtros que apliquemos, tanto en la tabla dinamica como en el mismo
grafico. Es decir que los graficos dinamicos se adaptan a los cambios
que realicemos en una tabla dinamica mediante la aplicaciéon de diversos
filtros y, a la vez, es posible aplicar filtros directamente en el grafico.

Mediante simples clics, podemos modificar este tipo de grafico. En
cambio, si trabajaramos con graficos comunes, primero tendriamos
que reorganizar la tabla segin los diferentes criterios para resumir la
informacion vy, luego, insertar diversos graficos segan la informacion
que quisiéramos representar. En conclusion, utilizamos los graficos
dinamicos cuando necesitamos representar informacion resumida
segliin distintos criterios, porque un grafico dinamico es a un grafico
estandar, tal como una tabla dinamica es a una tabla normal.
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Figura 11. Modificando los filtros podemos seleccionar
solo los datos que necesitamos analizar.

Crear un grafico dinamico

Ahora aprenderemos a crear un grafico dinamico. Como dijimos
anteriormente, podemos partir de una tabla dinamica existente o desde
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un conjunto de datos para crear una tabla y un grafico dinamico en
paralelo. En este caso, tomaremos la segunda opcion. En primer lugar,
vamos a ingresar los datos en una hoja de calculo. Utilizamos cuatro
columnas en las que introducimos los encabezados Fecha, Vendedor,
Monto v Sucursal v, luego, completamos la informacion. Seleccionamos los
datos, vamos a la ficha Insertar, ubicamos el grupo Graficos, desplegamos
el boton Grafico dinamico y pulsamos Grafico dinamico y tabla dinamica. Se
abrira el cuadro Crear tabla dinamica, donde confirmamos el rango de
datos seleccionado e indicamos la ubicacion de la tabla vy el grafico.

A continuacion, realizamos el mismo procedimiento que aprendimos
para crear una tabla dinamica. En la ventana Campos de tabla dinamica
seleccionamos los campos que queremos agregar en el informe: Vendedor,
Monto v Sucursal. Veremos que en la hoja se generan la tabla dinamica

y el grafico dinamico correspondiente. Ahora vamos a arrastrar el

campo Sucursal al sector Leyenda (serie). Tanto la tabla como el grafico se
modificaran. Veremos que el grafico, ademas de los ejes, las columnas,
las categorias vy los valores, posee tres botones que permiten filtrar los
vendedores y las sucursales. Ademas, si modificamos la operacion de
calculo del campo valor, el grafico se actualizara automaticamente.

Por lo tanto, tenemos un grafico totalmente interactivo.

Herramientas de graficos dinamicos

En las paginas anteriores aprendimos a crear un grafico dinamico.
Ahora conoceremos las distintas herramientas que podemos utilizar
para personalizar sus caracteristicas y mejorar su funcionalidad.

Si hacemos clic sobre el grafico dinamico ya creado, veremos que
se activan tres fichas adicionales, bajo el titulo Herramientas del grafico
dinamico. En ellas encontraremos todas las opciones requeridas.

Diseno

La ficha Disefio agrupa una serie de herramientas relacionadas con
los datos de origen y la estética del grafico dinamico. Desde el grupo
Tipo podemos modificar el tipo de grafico empleado y guardar nuestro
grafico personalizado como una plantilla para poder insertarlo en otras
hojas de calculo. El grupo Dates nos permite seleccionar un nuevo
rango de datos de origen como base del grafico, e intercambiar la
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ubicacion de los datos entre las filas v las columnas. También es
posible aplicar un estilo (combinacion de colores, marcos y sombras)
y un disefo de grafico predefinido (combinacion de elementos, como
titulo, leyenda, rotulos), desde un completo listado de miniaturas con
las diversas alternativas. Por tltimo, podremos cambiar la ubicaciéon
del grafico yendo al boton Mover grafico.
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Figura 12. Desde la ficha Diseno es posible cambiar el tipo
de grafico y seleccionar un disefio predefinido.

Formato

En la ficha Formato tenemos la posibilidad de elegir entre una variedad
de estilos de formas para insertar en el grafico y, por ejemplo, utilizarlas
con el fin de destacar los rotulos, las leyendas y el titulo del grafico. Existen
diferentes variedades de relleno, contorno y efectos para las formas.
Ademas, es posible elegir entre distintos estilos de WordArt (herramienta
para crear texto decorativo) que podemos aplicar si queremos resaltar
los titulos y los textos. En este grupo, al igual que en el de las formas,
contamos con distintas opciones de relleno, contorno y efectos. Desde el
grupo Tamaio es posible cambiar el tamaio horizontal y vertical en forma
precisa, ingresando una medida en centimetros; en tanto que en el grupo
Organizar se encuentran las herramientas para alinear, agrupar o desagrupar
y girar los elementos del grafico dinamico, entre otras posibilidades.
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Figura 13. Desde Formato podemos agregar estilos

de forma para resaltar los rotulos del grafico.
Analizar

La ficha Analizar retine las herramientas que precisamos para
actualizar los datos utilizados en la generacion del grafico dinamico.
Debemos tener en cuenta que los graficos dinamicos, al igual que las
tablas dinamicas, no se actualizan automaticamente, sino que, una
vez que modificamos los datos de origen, debemos pulsar el boton
Actualizar del grupo Datos. Ademas, desde esta ficha es posible insertar
una segmentacion de datos y borrar todos aquellos usados para
volver a seleccionar los campos que integraran el grafico. Desde el
grupo Mostrar u ocultar podemos modificar los campos de datos que se
incluiran en el grafico y seleccionar los botones que se mostraran en el
area del grafico para filtrar los campos de datos.

Si queremos crear un grafico dinamico a partir de una tabla dinamica existente, debemos seleccionar una
celda de la tabla y pulsar la ficha Analizar de las Herramientas de tabla dindmica. Alli, buscamos el grupo
Herramientas y presicnamos en Grafico dindmico. En el cuadro Insertar grafico, elegimos el tipo de grafico
y finalmente pulsamos Aceptar.
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2 graficos en 1

Un grafico combinado nos permite crear un grafico distinto para
cada serie de datos. Es asi que tendremos la posibilidad de comparar
los datos de cada serie utilizando, por ejemplo, un grafico de barras y
uno de lineas. Pero debemos tener en cuenta que no todos los graficos
pueden combinarse para obtener una representacion de utilidad; como
podemos imaginar, la unién de un grafico de barras con uno circular
nos dara una representacion poco clara y dificil de interpretar.

En primer lugar, necesitamos trabajar con dos series de datos,
de manera de crear un grafico distinto para cada una. Luego, el
procedimiento que debemos realizar es muy sencillo: solo necesitamos
seguir cada una de las indicaciones que presentamos a continuacion.
En este Paso a paso crearemos un grafico de columnas para
representar las ventas y las ganancias mensuales de una tienda,

y luego cambiaremos una de las series por un grafico lineal.

PAP: CREACION DE UN GRAFICO COMBINADO

0 1 En una hoja de célculo ingrese los datos que se utilizaran para crear el grafico
combinado. Una columna con los meses y, luego, las ventas y las ganancias.
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! B - 5 £ 3

1 Meses Ventas Ganancias
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1 Cictubre 154404 [H) f.541,60
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12 Diciembre 20.605.00 3.202,00
1a
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Seleccione todos los datos y vaya a la ficha Insertar para crear un grafico

de columnas; elija Columna agrupada.
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Para aumentar el area del grafico haga un clic con el mouse en uno de los vértices
y arrastre hacia afuera. Desde el botén Elementos de grafiico, elija un titulo
para el grafico y agréguelo.
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B
Una vez creado el grafico de columnas, debe seleccionar la serie de datos con la cual
0 creara un grafico distinto. Haga un clic sobre las columnas que corresponden a la
serie Ganancias. A continuacion, pulse el botén derecho del mouse y, en el ment
desplegable, seleccione la opcion Cambiar tipo de grafico de series..
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0 Se abrira la ventana Cambiar tipo de grafico, que muestra las clases de
graficos disponibles. En la pestaiia Todos los graficos busque la categoria
Columna agrupada - Lineay pulse Aceptar.
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>

0 Para terminar, desde el botén Elementos de grafico seleccione la opcién
para incluir titulos de ejes y agréguelos.
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 RESUMEN

En este capitulo conocimos varios tipos de graficos avanzados, como los de burbujas, de superficie,
de dispersion y radiales. Analizamos sus caracteristicas y evaluamos cuando conviene usarlos.
También aprendimos qué son las lineas de tendencia y las diferentes clases que existen. Utilizamos
imagenes para resaltar y dar originalidad a nuestros graficos y repasamos qué son y como aplicar
los minigraficos. Ademas explicamos qué son los graficos dindmicos, cdmo crearlos y como con-
figurar sus diversas opciones, Para finalizar, aprendimos a combinar dos tipos de graficos en uno
mediante un sencillo paso a paso.
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PROFESOR EN LINEA

Actividades

g & W N =

TEST DE AUTOEVALUACION

;En qué casos conviene usar un grafico de tipo radial?

;Cuando conviene usar los graficos de dispersion?

;Qué son y para qué sirven |as lineas de tendencia?’

;Para qué usamos la ficha Analizar de las Herramientas del grafico dindmico?

;Cual es el principal uso de un grafico dinamico?

EJERCICIOS PRACTICOS

Reproduzca el grafico de burbujas de |a Figura 2 a partir del ejemplo de la
tabla de la Figura 1.

A partir de esos mismos datos genere minigraficos que representen el prome-
dio de ventas y ubiquelos al costado de la columna Y.

Cree un grafico de barras con esos mismos datos y rellénelas con las image-
nes gue considere mas pertinentes.

Desarrolle un grafico dinamico a partir de la tabla dinamica creada en el primer
Paso a paso del CGapitulo 5.

Personalicelo desde la ficha Disefio aplicando las opciones de su preferencia.

444

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com

»

www.redusers.com



SO,

Analisis
y escenarios

Aprenderemos qué es un analisis de sensibilidad,
detallaremos caracteristicas y aplicacién y veremos algunas
herramientas para realizarlo de manera sencilla. Luego,

las llevaremos a la practica en ejercicios detallados paso a
paso. También explicaremos el procedimiento para activar
complementos que nos permiten agregar comandos y dotar

de mayor potencia al programa.

%S

v Analisis de sensibilidad.......... 184 » Complementos.......................201
v Buscar objetivo.......c..ooemnneenes 185 T T e
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184 7. ANALISIS Y ESCENARIOS

Analisis de sensibilidad

Para comprender qué es un analisis de sensibilidad, pensemos el
siguiente ejemplo hipotético. Supongamos gque estamos considerando
tomar un préstamo de $100.000, que debemos devolver en un plazo de
120 meses con una tasa de interés del 7%. Como sabemos, para calcular
el valor de cada cuota podemos utilizar la funcion PAGO. Pero también
queremos saber cual seria el valor de la cuota para el mismo importe
del préstamo, con la misma tasa de interés, a un plazo diferente —por
ejemplo, 90 o 60 meses- vy, a la vez, deseamos hacer una comparacion
de esos valores para tomar la decision.

Este tipo de estudio se conoce como analisis de sensibilidad, v
determina como se modifica un valor si un parametro particular varia
dentro de un rango de valores establecidos.

Herramientas de analisis

Podriamos resolver la situacion planteada creando una planilla de
calculo compleja con formulas vy, luego, ir cambiando manualmente la
cantidad de meses para ver como esto afecta a la cuota mensual vy, asi,
poder tomar una decision.

Excel amplia esta posibilidad basica con algunas herramientas que nos
permitiran realizar un analisis de sensibilidad de manera rapida y facil.

Dentro de la ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos, encontramos
la opcion Analisis de hipdtesis, que incluye las opciones de analisis:
Administrador de escenarios, Buscar ohjetivo v Tabla de datos.

Estas herramientas son diferentes, pero poseen una caracteristica en
comun: obtienen distintos resultados al efectuar cambios en alguno de
los parametros; es decir, sensibilizando los resultados.

Ademas de las tres herramientas incluidas en Andlisis de hipdtesis podemos instalar complementos para

realizar analisis de sensibilidad, como Selver. Este complemento es similar a la bisgueda de objetivo,
pero permite incluir mas de una variable. También es posible establecer restricciones: condiciones que

debe cumplir la solucion para ser valida.
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Figura 1. En la ficha Datos, dentro de la opcién Analisis
de hipotesis, encontramos las herramientas de analisis.

Usaremos la Tabla de datos en los casos en que deseemos estudiar
como varian los resultados en funcion de la modificacion de uno o dos
parametros. El Administrador de escenarios sera necesario cuando queramos
analizar como varian los resultados modificando varios parametros.

Esta herramienta nos permite disefiar conjuntos de combinaciones de

variables (llamados escenarios) para aplicar uno u otro v, de esta manera,

comparar los resultados que se dan en una hoja de calculo determinada.

Por ultimo, aplicaremos la opcion Buscar objetivo cuando conozcamos
el resultado de una formula, pero no el valor de entrada que esta
necesita para obtener dicho resultado.

Buscar objetivo

Por lo general, cuando trabajamos con Excel disefiamos planillas
de calculo con funciones y formulas para averiguar un resultado
que necesitamos conocer. Sin embargo, puede darse el caso inverso;
es decir, que tengamos el resultado, conozcamos las formulas que
debemos aplicar para obtenerlo, pero no sepamos qué variables
precisa la formula para alcanzar dicho resultado.

www.redusers.com
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Por ejemplo, pedimos un préstamo de $20.000 a un plazo de 36
meses con una tasa de interés del 4% mensual. Utilizamos la funcion
PAGO para calcular el valor de la cuota. Pero si ahora quisiéramos saber
en cuanto tiempo podriamos pagar el préstamo con una cuota mensual
de $3.000, ;qué deberiamos hacer?

Una forma rudimentaria de resolver el problema seria ir variando el
valor de la celda que tiene la referencia a esta formula para (por prueba
y error) lograr acercarnos al resultado deseado. Esta tarea podria
llevarnos bastante tiempo, en el caso de calculos complejos.

Pero Excel ofrece una herramienta para facilitar nuestro trabajo.
Buscar objetivo nos ayudara a resolver este tipo de situaciones de
manera sencilla. Esta herramienta permite calcular el valor que debe
tomar una variable (la celda objetivo) para que el resultado final
de ciertos calculos sea el valor que deseamos. Debemos saber que
nos servira solo en los casos en que tengamos un unico valor de
entrada como variable.

Aplicacion

Para acceder a esta opcion, vamos a la ficha Datos, en el grupo
Herramientas de datos, pulsamos el boton Analisis de hipétesis, v luego
seleccionamos Buscar objetivo.... Se abrira un cuadro de dialogo con
los siguientes elementos para completar:

-
Buscar ohjetivo M
Dretinir 1a celda: | EI
Con el valor:
Cambiande la celda: [
[ Aceptar I Cancelar ]

Figura 2. Para obtener el objetivo deseado,
completamos el cuadro de dialogo.
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e En Definir la celda: indicamos la celda que contiene la formula para

la cual deseamos encontrar una solucion.

¢ En Con el valor: ingresamos el valor que queremos que alcance

dicha celda.

¢ [n Cambiando la celda: introducimos la celda cuyo valor cambiara

para lograr el resultado que deseamos.

Si el problema tiene solucion, Excel nos lo informara mediante

un cuadro de dialogo, ademas de cambiar el dato
de la celda variable que, a su vez, modificara el
resultado para coincidir con el que deseabamos. Si
estamos de acuerdo, aceptamos; en caso contrario,
cancelamos la operacion.

En algunas ocasiones, el proceso de biisqueda de
objetivo puede indicar que no hay ningan valor del
dato inicial que dé como resultado el valor objetivo
propuesto. En otras, puede ocurrir que el valor
logrado para el dato inicial sea ilogico.

Ejemplo practico

BUSCAR OBJETIVO
INFORMA LAS
VARIABLES QUE
NECESITA UNA
FORMULA

A la hora de encontrar el valor que satisfaga un resultado concreto

para una formula, esta herramienta nos ahorrara tiempo y calculos

extra, al permitirnos llegar a la solucion en pocos y simples pasos.

Como vimos anteriormente, para utilizar la herramienta Buscar
objetivo debemos tener en cuenta tres elementos: una formula (o
muchas celdas relacionadas), un resultado especifico para esa formula
(llamado objetivo) y una celda (relacionada directa o indirectamente
con la formula) cuyo valor queramos cambiar, de manera tal que el

resultado de la formula sea igual al objetivo.

Excel emplea un método iterativo para realizar la bisqueda del objetivo: prueba un valor tras otro has-

ta que alcanza la solucion deseada. Este proceso puede ser largo. Si en algin momento deseamos

interrumpirlo, podemos utilizar el boton Pausa. También podemos realizar un seguimiento paso a paso

utilizando el botdn que lleva ese nombre.
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En el ejemplo que veremos en el siguiente Paso a paso, tenemos un
cuadro de resultado donde, con diferentes formulas, calculamos:
¢ Resultado (C19) = Total de ingresos (C18) - Total de gastos (C17).
s Total de ingresos (C18) = Unidades vendidas (C4) * Precio de

venta por unidad (D4).

e Total de gastos = Total de gastos fijos (C8) + Total de costos
variables (C15).
s Total de gastos fijos: sumatoria de los gastos que no varian con

el nivel de actividad o de produccion.

* Total de costos variables: sumatoria de los valores que dependen
de la cantidad de unidades producidas.

Lo que necesitamos averiguar es el valor de Precio de venta por
unidad (D4) para que el Resultado (C19) sea igual a un monto deseado
($15.000); es decir: ja cuanto debemos vender cada unidad para
obtener una ganancia total determinada?

PAP: CREAR TARJETAS EN FLASHCARDS

0 1 Este es el cuadro de resultados. En C19 (Resultado) se ubica la férmula gue se
utilizara para buscar el objetivo, y 1a celda D4 (Precio por unidad) es el valor que
debe hallarse para lograrlo.

C D E 3
3 Precio de venta x unidad
d Proaducitn Uiiclal s wand ikas
Costos fljos Alguiler 8.000,00
B3 mano sbra L3000
4 Impuectos y corvicios fijos 250,10
: SRS T
& Cunly 2 unbdacl
-0 Cosoovarlables Slecridcad 255,00 00057
Mano de obra varisble 3.750,00 00250
- MatCria prima 4, 300.00 Lluxie 1]
4 Emzalae FEuni] L
4 Logisteca y distnibacicn LR ANET] UL
; Tratal erntias variahles
7 Totalde gastos] 5125500
A
9 Rasullado - |
Al
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>

0 Dirijase a la ficha Datos; en el grupo Herramientas de datos despliegue
Analisis de hipotesisy pulse Buscar objetivo....Aparecerd el
cuadro de didlogo Buscar objetivo.

fPZ - Cece T H g X
| [IINTOS lraca- szt I
et - o = et ] A o JE s
e B B8 X 3 |9 S H
Tedoen Relena  Quiza Vaicazdior Coreclide Ardlissde Fe oves  Aompar Degagrupas Sublocsl
Folernas maceco duphzodes dzdofes = hapdt=ms = - -
Herram ents de catos Balvy s sdieel o il wt e wna 5 -
Dpscas oopet v [:: g
Tabls ce datza
[ 1] [ ) w T W M =

EnDefinir l1a celda: ingrese la referencia de la celda que contiene la

03 formula o seleccidnela directamente en la hoja de calculo. En este caso es C19.
EnCon el valor: escriba el monto al que se quiere llegar con la formula de
C19; es decir, el objetivo. Ingrese 15000.

Frecio de vents ¥ unidad

Prosluccicn Uiriclabes vendidas
Costos fjos Abguilar
543100 MInD 013
Impuestos y sernacs fyos L . M-‘.
Tootal gastos tijos| 3,500,001 8
Cifnirlacedx |29 =]
Comler vanialiles Elenlnicinlad B55,00 ||| | cor tivaen 15000
Mo de obra vanatla 273002 | || camliimistis o arila |
M ataria prima A500,03
embalcje S0 | Acestr | | coneelar | |
Logistica v 2Etnbucidn B e —
'l'ﬂalmihlriwhhlﬁ' 14.05%,00
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>
0 En Cambiando la celda: ingrese o seleccione la celda D4. La herramienta

intentara cambiar el valor de esta celda para que el resultado de la formula de
C19 sea 15000. Presione Aceptar.

e 3 = E E F

Precin e wenta x unidad

otscten  unisasosvensit [RERIE ]

Lostos fijos Alzuilzr .UM, U0
Basico maro obm 21000,00
Irrpusstos y Servicios Hjo: T30, FI— ]lg
Tulal gt lijun| 37,
Eeliri ia celde: e EI
Costo variables elzctneidaz e wen gl volee a0
rdana o chra vanablz 4000 Cambiinzo | celd: U-* IEI
Matena prima 500,00 .
Cmibalaje 7S0.00 ._Aﬁh ok
I erzindica y distribirion
Tl v los v fablas 14055 00

0 La herramienta realiza el analisis y encuentra como solucidn el valor 0,44 37 para
la celda D4 (Precio de venta por unidad), de manera que la celda C19 da 15000
como resultado.

E - 2] E v 3

Precio de wenta x mnidad

Wiiialeiehers weiiali das)
Algquiler

Bisice mone obra
IMpUesIos y 5&rvicios fpos)

A Ertce de 1n bUqueds de okt g2

A ECiqueds SIn la SH33 19
7 emcondecds una seladian,

Tnhlﬁ.m“ﬂh‘l I Dl Dbt LS
welber sdtak 1500000
Elactricidid ;
Mare da obra variable 3 fodeptar © | Garcdr |
Aztena crema) a5
l.!"ﬂlslljl: AN L
Lagistica y distribusiing 4.200.00 0.0263
Tokal costos variablesd 14 055,00
Total de gasto 51.555.00
Resultado 15 000,00
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Los escenarios

Después de haber aprendido de manera tedrica y practica a
utilizar la herramienta Buscar objetivo, ahora conoceremos qué son
los escenarios y como podemos aplicarlos para analizar situaciones.

Habitualmente, las decisiones que debemos tomar dependen de
diferentes factores. En los modelos de hipotesis “Zqué pasaria
si...?", siempre tenemos que considerar una gran cantidad de
variables desconocidas. Un modelo de este tipo podria ser una hoja
de calculo en la que sustituimos ciertos valores por variables como,
por ejemplo, para estudiar el crecimiento de ventas o la evolucion
del beneficio neto, que se calculan con férmulas dependientes de
datos variables.

- e T - _— e o
Q O Bt | | T g | T BFE = B
Desce Dwide Dpice Dot orpednt | Actsala i Ordenar  Filtig Texto in Felly hatar  Wabkdacidn Coraoldal
Aoimi weh Gede fussbace | mclents | fade o | A T hecwnaadas columnas 1igedo duplecads de dios
AR G0 BT LRNEsanEL Cogprgs § Aimar T G DFT
BE - & Bdsico mano obra
F F ] H 1
1
(]
4 e O O £ SOERR w
: LB
T . | L
7 : [ darrger |
i ]
: ]a [ e |
wll A ¥
m .
- | gommternas... |
1 .| b
M
15 frida [T
Il: Lpmardang: ;uu B Bartarp® 184 40IBS0. RESANLHES
18
(]
x F
7 ot
a2 e
n

Figura 3. Desde el cuadro Administrador de escenarios
podemos crear y administrar los escenarios de la hoja activa.

Para facilitar esta tarea, Excel incorpora el Administrador de
escenarios, con el cual podremos construir multiples simulaciones,
asignando los valores que le indiquemos en las variables, sin alterar
el modelo original.

Antes de continuar, debemos aclarar que un escenario es un
conjunto de valores asignados a una o mas celdas variables en un
modelo de hipotesis, que la aplicacion guarda bajo un determinado
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nombre. Podemos crear varios escenarios y con ellos generar informes
para comparar los resultados obtenidos en una hoja de calculo. Cada
escenario puede tener hasta 32 variables en simultaneo.

Los escenarios se almacenan junto con el resto de los datos de la hoja,
cuando utilizamos la opcion Guardar de la ficha Archive. Cada hoja del
libro puede contener su propio conjunto de escenarios, y cada vez que
abrimos un libro estaran disponibles los escenarios de todas sus hojas.

Como crear escenarios

Una vez que tengamos armada la planilla de calculo modelo, con los
datos y las formulas, vamos a la ficha Datos v, en el grupo Herramientas
de datos, presionamos el boton Analisis de hipotesis. Luego, seleccionamos
Administrador de escenarios.... Aparecera el cuadro de dialogo Administrador
de escenarios. Alli pulsamos Agregar... v se abrira el cuadro Agregar
escenario. Veremos cada uno de los sectores que debemos completar:
¢ [En Nombre del escenario: escribimos la denominacion que identificara

al escenario.

e [n Celdas cambiantes: indicamos las celdas variables cuyos valores
queremos incluir en dicho escenario.

¢ [En Comentario: podemos incluir cualquier observacion o detalle para
tener en cuenta sobre el escenario que estamos creando.

¢ [En Proteccion es posible elegir alguna opcion para resguardar los datos.

cne .
HE G Tl 0 L DRI BT BHP DS U4 DHE CIAG-SNIE] 0 B P
fomaresn

sreinads ot MALTTLY

Prakacorba
¥ [ytar camtsca

Gl

Figura 4. Para cada escenario que agreguemos,
definiremos su nombre y sus celdas cambiantes.
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Cuando finalizamos, pulsamos Aceptar. Se abrira el cuadro de
dialogo Valores del escenario, donde veremos una lista de las celdas
cambiantes que hemos seleccionado al agregar el escenario y los
valores actuales de ellas. Modificamos los valores que sean necesarios
en cada caso y presionamos Aceptar. Regresaremos al cuadro
Administrador de escenarios, donde aparecera el escenario que hemos
creado. Si deseamos seguir creando escenarios, repetimos estos pasos.
Una vez que hemos terminado de hacerlo, pulsamos Cerrar.

Modificar un escenario

Una vez creado un escenario, podemos modificarlo cambiando
cualquiera de sus elementos: nombre, comentarios, celdas cambiantes
v los valores de éstas. Para hacerlo, vamos a la ficha Datos y
realizamos el procedimiento habitual hasta llegar al cuadro de dialogo
Administrador de escenarios. Alli seleccionamos el escenario y pulsamos
Modificar.... Se abrira el cuadro Medificar escenario, donde efectuamos los
cambios y pulsamos Aceptar. Luego, continuamos con el cuadro Valores
del escenario v presionamos Aceptar v Cerrar.

Combinar escenarios

Es posible traer a una hoja de calculo activa aquellos escenarios que
puedan existir en otras hojas del mismo libro o de cualquier otro. Para
hacerlo, abrimos todos los libros que contienen los escenarios que
queremos combinar. Luego, seleccionamos la hoja de calculo en la
que deseamos guardar los escenarios combinados. Vamos al cuadro de
dialogo Administrador de escenarios y pulsamos Combinar.... Se abrira el

Para eliminar un escenario presionamos Andlisis de hipétesis y, luego, seleccionamos Administrador

de escenarios. Se abrira el cuadro de dialogo Administrador de escenarios. En el sector Escenarios:
seleccionamos el que deseamos borrar, y pulsamos Eliminar y Cerrar. Debemos tener en cuenta que,
en este caso, Excel no nos preguntara si deseamos confirmar la eliminacion, por eso es preciso esfar
seguros de lo que vamos a hacer,
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194 7. ANALISIS Y ESCENARIOS

cuadro Combinar escenarios; en Libro: seleccionamos el que contiene

los escenarios, vy en Hoja:, el nombre de la hoja de calculo donde éstos

se encuentran. Cuando presionemos Aceptar, los escenarios pasaran a
formar parte de nuestra hoja.

-] FSERTAR DEEND [ PaGlA FiFkaAAS DATOS FIVIRER VISTA COFLEWEMTOS

— w T - =

1 F L] H K
CHmRG I P e i
L | e ignar i atia EI
o [T -
Hsgal
[

| xS gecananoy on U haje o pngen

Figura 5. Podemos importar escenarios
de cualquier hoja de otro libro abierto.

Crear un resumen de escenario

Podemos crear un informe que nos permita comparar todos los
posibles valores que hemos indicado en las celdas cambiantes de cada
escenario, con el proposito de tomar la mejor decision para nuestros
objetivos. Entonces, dentro del cuadro de didlogo Administrador de escenarios,
presionamos Resumen.... Se abrira el cuadro Resumen del escenario.

444
NOMBRE DE CELDAS

Cuando usamos el Administrador de escenarios, s aconsejable darles un nombre a las celdas utilizadas
como variables v a las que contienen las farmulas cuyos valores dependen de las celdas variables. Esto

hara mas comprensibles algunos cuadros de didlogo, como asi también, el resumen de escenarios, ya
que veriamos los nombres en vez de las referencias de celdas.
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¢ [n Tipo de informe podemos indicar la manera en que queremos que
se haga este resumen. Si elegimos la opcion Resumen se creara una
nueva hoja llamada Resumen escenario, con un informe que muestra
los valores de cada escenario asignados a cada celda cambiante. Los
nombres de los escenarios aparecen en la cabecera de las columnas
vy en el orden en que los definimos. En cambio, si elegimos Informe de
tabla dinamica de escenario, se creara una nueva hoja llamada Tabla dinamica
del escenario, con los datos resumidos en una tabla dinamica. En este
informe no se incluyen las celdas cambiantes.

Resumen de arzenads

Vg lores astiale: Laledac baja  ahidad meds Calidad aia

5050 MECLA BALY MECAA ALTA

5056 260 0.5 -] o7
S057 3,20 0,23 0,20 0,25
4msa 1A% .40 LTLY 1,90
ran S W% STH b
SR AN | 3 _| a3 0,34

Celdas de resubtado:
!-I:_§I4 162050 1.)05.00 LEYLED 206100

Nrtas: Laendumna de walnres actisal st rRpre LRt Izs valmres de las el as rasmbiantag
en &l momentz en que se cred el Informe reswmen de escenario. Las cel2as cambiantes de
cada E3cEnario & muestran &n gris.

Figura 6. Vemos un informe de tipo resumen, con los diferentes escenarios.

¢ En Celdas de resultado: indicamos las celdas (separadas por punto y
coma) que hacen referencia a aquellas cuyos valores cambian los
escenarios.

Después de pulsar Aceptar, se mostrara el resumen del escenario.
Los informes de escenario no se actualizan automaticamente.

Si cambiamos los valores de uno de ellos, las modificaciones no se

reflejaran en el resumen.

Diferentes escenarios

Luego de haber visto algunas nociones tedricas sobre los
escenarios, vamos a aplicar lo aprendido en un ejercicio Paso
a paso para clarificar cual es la utilidad de esta herramienta.
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196 7. ANALISIS Y ESCENARIOS

Pensemos que, en muchas situaciones, es probable que
necesitemos usar planillas con diversas funciones y formulas
en las que algunas celdas referenciadas tienen valores que varian
segiin el cambio de distintos escenarios posibles. Entonces, frente
a un problema, distintos grupos de celdas con diferentes hipotesis
construyen escenarios, es decir, un grupo de valores que afectan a
celdas relacionadas.

A continuacién, tomaremos como ejemplo una planilla que calcula
la contribucion marginal obtenida por la venta de determinadas
unidades, en la que los costos y los porcentajes de contribucién
marginal cambian dependiendo de la calidad de las materias primas
utilizadas. En este caso, los diferentes escenarions seran las distintas
calidades, y las variables seran los componentes del costo y el
porcentaje de contribucién marginal establecido segun la calidad
de los insumos.

PAP: ADMINISTRAR ESCENARIOS

En este caso, los elementos que se toman como variables son: los costos por

0 unidad de materia prima, los costos accesorios, de embalaje y de mano de obra,
y el % de contribucién marginal gue se aplicara. Estos valores variaran segin
los tipos de calidad.

24 a £
F G H

E Unidadeos 1500

- Calldad

5 $ Total Costos por unidad
6 Materls prima S00,00 0,E0

T CORTN Artatnring 450,00 0,30

R Fmbhalaje 465,00 031
4 niann e nhra 1,37%,00 0,8%
1o Costa total - 2,06
11 % Contribucion mangin Lh0

14

13| Ventatotal R
14 Contribudén marginal

16
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>
2 Dentro de la ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos, pulse
0 Analisis de hipotesis. Se desplegard un ment con opciones. Seleccione
Administrador de escenarios....

Llagw 1b BARZ - kel T
COMPLEMENTOS

= = EPF W e IS - ME €3 bF
: Ba B EE % B= =3 #H el g4
! Temoan Relsno  Qutar  Vaidackdn Consoidar ArdlEsde Felacone:  Agrupal Desagiupar Subtoty

prida colomnar rsdo dupi:;cm’. da dstar= Iip&hi: * = -
Ferameenzas d¢ dazol Adminstiacer ¢ crconanas ., lema
3

Rastear ek jerive

Tabla o datcs.
I ] K L i " w P

0 Se abre la ventana Administrador de escenarios.Comonose ha
creado ninglin escenario en la hoja activa, el cuadro Escenarios estara
vacio. Para comenzar, presione Agregar.

-
Aalminislimliw de = e emie.

SIETR

Wo b e mgun esc=raric cefirico. Olj= &greger oze sgregar ssz=rancs. |

Trlilan pnElibnm Fa

o enka ¢
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e

0 En Nombre del escenario: escriba Calidad baja. En Celdas
cambiantes: ingrese, separadas con punto y coma, las celdas donde estén las

variables: C4:; D6: D7: D8: D9; C11. Puede seleccionarlas directamente
en la hoja. Pulse Aceptar.

SR AR |
i R’
AQregar escenarnc l @ liﬂ
Hambre del ecceraric:
e uﬂﬂ:ﬂ § R RS
Crhles cambianles:
0,50 -
S CHDSCRCL =
1]:5..', Use ZTRL clcon o5 coldos parm selccecrorlag celdas cambiorios no adyoczmcs
Comeritaro:
2,06
|
Frolzution
o Exttar cambilo:
[ .Q;III.I-I
| | Aeptar | [ cancenar | | §
—

0 5 EnValores del escenario se muestran las celdas cambiantes ingresadas en
el Paso 4. Aparecen los valores actuales que contiene cada una de ellas, y pueden
ser modificados. Pulse Agregar para crear un nuevo escenario.

s ey |
Jour unidad ’
0,60 Nelores del exconanc M
0,30 INErdazca Wi valor p2m @da celda anbante,
i L e .
ﬁ; = W [
| 3 s [63 .
o % 5058 |03
F 5DER |85 -
Agregar Erentar | (aroear
| [ |
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>

0 Para crear otro escenario, como las celdas cambiantes son las mismas, solo debe
agregarse el nombre Calidad media al nuevo escenario. Pulse Aceptar.

Lareqar azedrare [ ]
1| | mowere et escencro I
Calided med a
LFirias raTRaandes
Edzimciis i :'E

Uhe CT3 = hic enbey veldar para 2elecdivngn b weldas canbianles rv sdyeceniles,
A | Camentana:

a

Ficteroin
[¥] Exitar amiior |
[T] twuiar

Areptar [ Cancstar ]:

0 7 EnValores del escenario ingrese los valores de las celdas cambiantes
para el nuevo escenario. Cuando termine de cargar todos los escenarios,
presione Aceptar.

Valodes del escenaciz

Irtroduzea un walcr pora cada czica combiante.

5084 | Media -
056 [06 '
Wi

SDEE 031 -
L] -

Agrega

B e R R

www.redusers.com o



200 7. ANALISIS Y ESCENARIOS

-

0 En la ventana Administracion de escenarios aparecen todos los
escenarios cargados. Al seleccionar uno y pulsar Mostrar, cambiaran los
valores de las celdas respectivas en la hoja.

Soministrador de escenarios m. o
Exconarias:
{ alwtac] bEE . I_ Agregar... J
CEINA ATy m
wodiican.
Lombinas. .
. [ Reunen. |

Celdas conkiantes | SCH4 SDICEDENSTHLL

Comertario: I """"""ﬁ

Mactrar | | Cemar

09 Para hacer un informe de los escenarios, en Administrador de escenarios
pulse Resumen. . .. Luego, elija tipo Resumen y en Celdas de resultado:
ingrese C14 (Contribucion marginal). Haga clic en Aceptar.

3 i H

Unidades L5060
-
Calidad Feunen Je mwenenu M
& Taral st s ik T —
aterla priima 700,00 1,60 & Bgsuman
ﬁ!\ll:-:j::m!hu. AL L e rinrme ce fabla cindmica ce esrEaann
Emi A55.00 051
das de recuttado

M de vl 1.275,00 083 Spiee 4 -

= .
Cirsla Laalal 206 = ) T
% Contribuclin margin: 55 [ Aoeotar ] [ canoezr
Venta total LR
Contribuckin marginal
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>

1 En una hoja nueva vera el resumen con todas las variables de cada escenario
y el valor de la celda resultado.

Resumen de escenarie

yaleres actuelzs Colidad bais Colidad media Celided slis

Celdas cambiantes:
Arda  MLTIA DAJA MODIA ALTA
056 0,60 4,00 0,60 0,70
5057 0,30 0,25 0,30 0,35
£Dga 0,85 0,80 085 0,50
50511 55% 50% 553 605
SDEE 0,31 0,31 031 0,23
Celdas da resultado:
50514 1,598,50 1.395,00 1.699,50 2.061,00

Notaz: Lo columna de valores actuales reprasarts ks valores de ks celdas cambicntes
or ol momoents en que se cred el interme resumen de cszonanio. Las eoldis camblantes de
€233 cseenanio sz mucstran en gris.

Complementos

Sabemos que Excel posee una gran variedad de potentes
herramientas para ayudarnos a resolver diferentes problemas.

Ademas, nos brinda la posibilidad de instalar complementos
para agregar algunos comandos y soluciones especificos. Los
complementos son herramientas adicionales con las cuales podemos
extender ciertas funcionalidades de Excel. Es posible agregar diversos
tipos de complementos: algunos de ellos estan integrados en la
aplicacion pero desactivados —como Solver y algunas herramientas
de analisis-, y otros pueden bajarse directamente desde el Centro de
descarga de Office (http://office.microsoft.com/es-es/downloads)
para luego ser activados.

También existen complementos generados por programadores
externos a Microsoft, como Complementos VBA (Visual Basic para
Aplicaciones), que debemos instalar.
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202 7. ANALISIS Y ESCENARIOS

Activar y desactivar complementos

Para activar los complementos integrados en Excel, vamos a la
ficha Archive v pulsamos Opciones. Se abrira el cuadro Opciones de Excel,
en cuyo panel izquierdo hacemos clic en Complementos. En el sector
superior del panel derecho veremos el listado de los complementos
disponibles en Excel 2013, tanto los activos como los inactivos.

Para continuar, debajo, en el cuadro Administrar, desplegamos el menu,
seleccionamos Complementos de Excel v pulsamos Ir... Aparecera la ventana
Complementos, con el listado de elementos disponibles: Herramientas para
analisis, Herramientas para analisis VBA, Herramientas para el euro y Solver. Al
marcar cada complemento, aparecera una pequeiia descripcion de cada
uno; luego hacemos clic en Aceptar. Después de unos segundos, los
complementos aparecen en la cinta de opciones: en el grupo Soluciones
de la ficha Formulas v en el grupo Analisis de la ficha Datos.

rl::CMFIIMQ"Iﬂ: M‘

W eiram ¢ ARG pare anal 46 - Y1S

W FEAE el e #lE ot rolag,
1 || Sstenn 1

AR C1E pEIE SN 1

Fropoacizna he mamiertas de andl ais ce debos pera anglisis
exzadistioe ¥ de ingenicna

L

—

Figura 7. En el cuadro Comp1ementos marcamos los elementos
que queremos activar y desmarcamos los que queremos desactivar;
luego presionamos Aceptar.

%

Son los complementos creados por programadores ajenos a Microsoft. Se trata de aplicaciones que dan

funcionalidad a los programas de Office mediantes comandos y funciones especiales. Por lo general,

tienen la extension .DLL o .EXE. Para usarlos, debemos descargarlos de la Web, instalarlos y activarlos.
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Si deseamos desactivar un complemento, debemos realizar el mismo
procedimiento vy, en la ventana Complementos, donde figura el listado de
elementos disponibles, desmarcar el complemento en cuestion y pulsar
Aceptar. Asi desaparecera de la cinta de opciones.

Parametros de Solver

Solver es una herramienta muy potente gque nos permite resolver
problemas ajustando los parametros de una formula mientras se
cumplen determinadas restricciones hasta hallar un valor dptimo.
Luego de habilitar este complemento, lo encontraremos en el grupo
Analisis de la ficha Datos.

GV: PARAMETROS DE SOLVER

Peadrr i dr Subvar g

Bulaby wve wltyelim rh'l

..... w Mg N walzr Ak o

I

CHFTRARR D BEL CHTEE QR wi” B #E

=

Sugjelis u by wwals ncicrne:

LT |

BE

i ear

(o] oiver s wrdin=beq e prabrizsi=ne Fmoma negrhaean
Eisge B2 e dre 552 Hewyinear Bl [owaaa I

Khiludy e 1mew ucion

Slescko e o mE1or GRS MORINESr DO proclens S8 Soher =0 lineale rusdmdos Saleotaene
of mzior LIP WmEhes cors prochkimas 6 SENCr mcacs, v Cioona s o Mot bvziuboncy para
v

prck s S e ne s
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-

0 1 Establecer objetivo: introducimos la referencia de la celda que contiene la férmula que
deseamos ajustar.

0 2 Cambiando las celdas de variables: ingresamos las referencias de las celdas que se
ajustaran seglin el valor elegido para la celda objetivo, tomando en cuenta las restricciones.

0 3 Sujeto a las restricciones: mediante los botones Agregar, Cambiar o Eliminar,
Restablecer todoy Cargar/Guardar, permite administrar las restricciones con
las cuales se ajustara la celda objetivo.

0 4 Resolver: una vez que introducimos todos los parametros, con este botdn iniciamos Solver.

0 5 Convertir variables sin restricciones en no negativas: al marcar esta casilla, indicamos que
las variables gue no tienen restricciones pueden tener valores mayores o iguales que cero.

0 6 Para: debemos seleccionar entre uno de los parametros. Max ., para que la celda objetivo
alcance el valor maximo cumpliendo con las restricciones; Min., para que la celda objetivo
alcance el valor minimo, cumpliendo con las restricciones; Valor de:, para introducir el
valor al que queremos llegar,

Solver como alternativa a Buscar objetivo
Como hemos visto anteriormente, Solver es un complemento que,
una vez activado, se encuentra en la ficha Datos del grupo Analisis.
Cuando accedemos a él, se abre el cuadro de dialogo Parametros de Solver.
Si comparamos esta herramienta con Buscar objetivo, encontraremos
que los parametros solicitados son los mismos en ambos, con la
diferencia de que Solver nos provee de mas opciones para configurar
y optimizar el resultado.
e El parametro Establecer objetivo es similar a Definir la celda.
e [l parametro Para, que en Solver permite definir el valor que
queremos optimizar y presenta tres opciones, en Buscar objetivo
se |llama Con el valor v solo admite un valor sin opciones de
optimizacion.
e Para definir las celdas cambiantes y ajustar el valor, tenemos
Cambiando las celdas de variables v Para cambiar las celdas,
respectivamente.
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Luego, Solver posee algunos parametros adicionales, como Sujeto a
restricciones, que nos permite limitar las variaciones de determinados
datos, y Métodos de resolucién.

Aplicacion

Ahora veremos un ejemplo de aplicacion para conocer como
funciona esta herramienta. Solicitamos un préstamo de $3,000 (B2),
a pagar en un plazo de 12 meses (B3) con un interés del 10% anual
(B4). Mediante la funcion =PAGO(B4/12;B3;B2),
calculamos la cuota mensual que debemos pagar,

que es de $263,75. SOLVER PERMITE
Como queremos pagar una cuota de $135,50, AJUSTAR VARIABLES

aplicaremos Solver para averiguar el plazo de p

pago. Pulsamos la herramienta y completamos DE LAS FORMULAS

el cuadro de dialogo Parametros de Solver. En PARA RESOLVER

Establecer objetivo hacemos referencia a la celda B5,

donde se encuentra la formula que calcula el valor PROBLEMAS
de la cuota. En el parametro Para seleccionamos

Valor de:; esto permitira que se active la casilla

para escribir el valor -$135,50.

En Cambiando las celdas de variables introducimos la celda B3, que
es la variable que deseamos reemplazar para optimizar el resultado
en la celda objetivo.

Pulsamos Resolver, con lo cual se modificaran los datos en nuestra
planilla segun los parametros ingresados y se abrira el cuadro de
dialogo Resultado de Solver, donde seleccionamos Conservar la solucidn
propuesta y presionamos Aceptar. Vemos que con un valor de la cuota
de $35,50, el plazo de pago es de 25 meses.

Recordemos que la funcion PAGD es una funcidn de tipo financiera que nos permite calcular la cuota

mensual con interés de un préstamo que hayamos tomado. Para trabajar necesita de estos argumentos:
la tasa de interés mensual (tasal, el plazo (nper) en que debemos devolver el préstamo y el monto total
(va) gue se haya solicitado. La sintaxis de esta funcion es =PAGO(tasa;nper;va).
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Figura 8. Luego de ingresar los parametros, los valores en la planilla
se actualizan y aceptamos la solucion propuesta por Solver.

Solver con una condicion y con mas de una

Ya hemos aprendido a activar Solver como complemento de Excel,

describimos los parametros necesarios para utilizar la herramienta

¥

explicamos su manejo como alternativa a Buscar objetivo. Ahora

veremos su aplicacion especifica en un ejemplo con condiciones.

.

Para comenzar, debemos definir el problema que queremos resolver
verificar que los parametros se ajusten de manera adecuada a los

requeridos por Solver. Esta herramienta utiliza cuatro elementos claves:

Funcion o celda objetivo: contiene una formula que deseamos ajustar.
Valor: es el resultado al que queremos ajustar la celda objetivo.
Variables: son las referencias de celdas que intervienen en la
formula para obtener el resultado.

Restricciones: son los parametros por medio de los cuales
limitamos el valor de las celdas variables.

Definicion del problema

Podemos utilizar Selver, por ejemplo, cuando precisamos determinar

el pago mensual de un crédito a un determinado plazo y con una tasa
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de interés, teniendo en cuenta las siguientes restricciones: que el
interés no suba de un porcentaje determinado y que los plazos no
sean mayores que una cantidad de meses especifica.

Resolucion con programacion lineal

Los problemas planteados se resuelven mediante la programacion
lineal. Se |llama asi al conjunto de operaciones matematicas por medio
de las cuales se busca optimizar una funcion
objetivo, ya sea maximizando o minimizando

el valor buscado, respetando una serie de LA PROGRAMACION

restricciones o limitaciones. Cuando hablamos LINEAL SE BASA

de estos términos, inmediatamente podemos

relacionarlos con la herramienta Solver. EN OPERACIONES
La programacion lineal puede aplicarse QUE OPTIMIZAN LA

adecuadamente para resolver problemas :

de administracion, economia, ingenieria, FUNCION OBJETIVO

investigaciones agricolas, alimenticias, de

logistica, de salud, v un sinfin de areas donde se
puedan optimizar resultados con una funcion objetivo,
ya sea maximizando o minimizando valores.

Aplicacion: solicitud de un crédito

Ahora utilizaremos Solver para resolver un ejemplo concreto
de solicitud de un crédito. Para comenzar, ingresamos los datos
en una hoja de calculo. El monto del crédito es de $15.000 (D4), el
plazo de pago es de 18 meses (D5) y el interés es del 15% anual (D6).
El valor de la cuota que debemos devolver (D7) se obtiene mediante
la funcion =PAGO(D6&/12;D5;D4). El interés se dividira por 12 debido
a que el pago sera mensual y no anual. Como sabemos, la funcion
PAGO regresa un valor negativo, porque representa una deuda o un
retiro de nuestro capital.

Una vez que obtenemos el valor de la cuota, podemos plantear
un problema alternativo: ;cual sera el plazo y el interés para pagar
una cuota mensual de $500,00 por el mismo monto, teniendo como
restricciones que el plazo debe ser menor o igual a 36 meses, y la tasa
debe ser menor o igual al 10% anual?
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INCID  INSERTAR  CISENODEPAGMA  FORMULAS  DATCS  3EVBAR  VISTA  COMPLEMEN
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Monto del créditc 150004
Plazo 18
Interés 15%
Valor de cuota $ 93577
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Figura 9. En este ejemplo podemos aplicar la herramienta Solver
en la funcién PAGO, que se alimenta con tres variables.

Buscaremos la solucion mediante la herramienta Solver. Vamos

a la ficha Datos v, en el grupo Analisis, hacemos clic sobre el botén

Solver. Recordemos que, si la herramienta no esta visible en la cinta

de opciones, debemos activarla mediante el procedimiento explicado

anteriormente, cuando nos referimos a los complementos de Excel.
Se abrira el cuadro de dialogo Parametros de Solver, en el que
introduciremos los valores en cada seccion correspondiente:

e [n Establecer objetivo ingresamos la celda objetivo, que contiene
la funcion PAGO, con la cual calculamos el valor de la cuota que
debemos pagar. Posicionamos el cursor y seleccionamos la celda;
en el recuadro veremos $D$7.

e En Para elegimos la opcion Valor de:. Esta accion nos permitira

x 'Y
| “DESOLVERAL ESCENARIO s

Una vez que hemos introducido los valores para alimentar los parametros solicitados por Seolver y presio-
namos el botén Aceptar, se abre el cuadro de didlogo Pardmetros de Solver. Aqui se indica si se encontrd
la solucidn optima y se muestra un botén llamado Guardar escenario, que nos permitird crear escenarios
con las variables que han cambiado.
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activar la casilla en la cual ingresamos -500, para indicar el valor
al que deseamos que llegue la funcién objetivo.

¢ [n Cambiando las celdas de variables: posicionamos el cursor v,
luego, seleccionamos las celdas que contienen los valores de
plazo e interés. Al hacer esto, veremos la referencia $D%$5:$D%6,
indicandonos que son las variables que se van a ajustar.

heskiid I
Parberircs de Scbere ]
R e Blpttard oAT :3":
5 E S sPAGO DAL EDS08) .
Fae [ [T5 & Yalar dr L]
] o
CHMASIS [ DHNL S T
solicitud de eriditn SD35-505 &l
Maonto del crédie | ___:_igg-:q Sabote & I restebuchiter
Plada ] 1y 3 Lt
Inlgris | 1_5_‘&:
valordeuots | § 835,77 L
Lumangs
[ R tamirrer e
R gan Gusde
& At b B (AT | &N T Peb Rt
BAreods Ay reschunian Py TR = Forreen
MldtaaS da tendbundd
Getricsanr ol mabss SEG Hondens af Park peelbhman dr Labet S B dley urveaian T nded
# b LP Lamples pa i obdem it Soders Inaales, p i eleiosert o Sabi Drobdranesy s
PeobMma 30 TodiT A TLIVERIGH
] e | e

Figura 10. Ingresamos las referencias de celda
y los valores requeridos de modo que Solver
busque la solucion optima para la celda objetivo.

Restricciones

Hasta el momento, tenemos los parametros basicos requeridos
por Solver, pero nos falta indicar sobre qué restricciones se basara
la herramienta para encontrar un valor éptimo.

Para ingresar una restriccion, presionamos el botdn Agregar, que
abrira el cuadro de dialogo Agregar restriccién. Alli introducimos la
referencia de celda sobre la cual vamos a restringir su valor maximo
o0 minimo; en este caso, sera la celda $D$5 <= 36.

Con esto indicamos que el valor maximo que puede alcanzar el plazo
sera de 36 meses. Una vez ingresada la primera restriccion, pulsamos

Agregar e introducimos la segunda restriccion para que el interés no
supere el 10%: $D$6 <=0,1.
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Cuando terminamos de colocar todas las restricciones, presionamos
Aceptar y regresamos a la ventana Parametros de Solver, donde podemos

observar claramente las restricciones agregadas.

] =FAG D D6 150504)

c

StlicBud de ordadite

ments dzlerdena
Flazo

L5000
2

IFTEfEe

1954

Waler de cuota

§.03577

Anrenan petlacndn

Re"eresdn dpcHza

HO53

ALLRAEI

Figura 11. En esta ventana agregamos
las restricciones deseadas.

Obtener resultados

Una vez que verificamos que todos los datos ingresados son
correctos, presionamos el boton Resolver. Esto nos llevara a obtener el
resultado solicitado. El plazo ha cambiado a 34,66; si lo redondeamos,
nos quedara que necesitamos pagar $500,00 durante 35 meses a una
tasa del 10%. En la ventana Resultados de Solver pulsamos la opcion para
conservar la solucion propuesta y presionamos Aceptar.

' @ ' CONFIGURACION DE SOLVER

Puede ocurrir que no encontremos el complemento Selver en nuestro programa. Generalmente esto se
debe a que no fue cargado al inicio en el momento de definir la configuracidn cuando se instald Excel
2013. Para activarlo basta con volver a configurar el programa desde el CD de instalacion de Office.
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Figura 12. Las celdas C5, C6 y C7 han cambiado,
y se ha encontrado el resultado con las restricciones impuestas.

Analisis de datos

LA HERRAMIENTA

La herramienta Analisis de datos forma parte

de los Complementos de Excel. Por eso, para

activarla, debemos seguir el procedimiento

HISTOGRAMA NOS
INDICA LA CANTIDAD

explicado en paginas anteriores. Vamos a la ficha

Archivo/Opciones y pulsamos Complementos. En el
ment Administrar, seleccionamos Complementos de

DE VECES QUE
APARECE UN VALOR

Excel y hacemos clic en Ir.... En la ventana que se

abre, elegimos Herramientas para analisis

y presionamos Aceptar. Una vez activada, veremos el boton

Analisis de datos dentro del grupo Analisis de

la ficha Datos.

Una de las novedades de Excel 2013 es la herramienta Andisis ripido que encontraremos al seleccionar

un recuadro de datos, en un pequeno icono abajo a la derecha. Al hacer clic aparece una ventana desde la

cual podremos dar formato a las celdas, crear graficos, realizar operaciones matematicas, crear tablas

dinamicas y minigraficos.
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Funciones principales

Al pulsar Analisis de datos, se abrird un cuadro de didlogo con un
listado de funciones para el analisis especifico de datos estadisticos,
como varianza, estadistica descriptiva, suavizado exponencial,
analisis de Fourier, histograma, media moévil y generacion de
numeros aleatorios, entre otras. En cada caso, luego de seleccionar
la opcidn elegida, se abrira un cuadro de didlogo donde deberemos
ingresar los datos y parametros necesarios para la funcion. Los
resultados se presentaran en un tabla y, en algunas ocasiones,
también se generara un grafico.

Ejemplo de aplicacion

Utilizaremos la herramienta Histograma, que nos indica la cantidad
de veces que aparece un valor dentro de un conjunto de datos.
Para ponerla en practica, disponemos de un conjunto de datos en
el rango B3:F7 y un grupo de clases en las celdas B11:B15. Hacemos
un clic sobre el boton Analisis de datos, seleccionamos Histograma y
presionamos Aceptar.

Se abrira el cuadro de dialogo Histograma, dividido en dos sectores:
entrada y opciones de salida. En el primer sector tenemos el parametro
Rango de entrada:, donde hacemos referencia al rango de datos, y en
Rango de clases: seleccionamos el rango de clases. Luego, activamos
la casilla Rétulos. En el segundo sector, indicamos la ubicacion del
histograma y seleccionamos lo que queremos mostrar en el resultado
entre: Pareto (histograma ordenado), Porcentaje acumulado y Crear grafico.
Podemos elegir una de las opciones o todas. Para finalizar, presionamos
Aceptar. Excel creara la tabla con la frecuencia y el porcentaje
acumulado, y generara el grafico correspondiente.

Los datos deben organizarse en dos columnas y estas columnas deben contener datos de entrada y
nimeros de clase. Los primeros son los datos que se desea analizar y los nimeros de clase son aquellos
nomeros que representan los intervalos que utilizara la herramienta Histograma para medir los datos de

entrada en los andlisis de datos.
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Figura 13. En el cuadro de didlogo completamos las referencias
de celda para obtener la tabla y el histograma de frecuencias.

En este capitulo nos concentramos en conocer los andlisis de sensibilidad y aprendimos a utilizar

algunas de las herramientas especificas que brinda Microsoft Excel para concretarlos de la manera
més simple. Principalmente abordamos las opciones Buscar objetivo y Administrador de escenarios.
Detallamos sus caracteristicas y el modo de aplicarlas y también las llevamos a la practica mediante
sencillos ejercicios. Ademas vimos como activar algunos complementos que no suelen ser tenidos en
cuenta pero que nos permiten darle mucha mayor funcionalidad al programa. Entre ellos, conocimos
las herramientas Solver y Andlisis de datos.
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214 7. ANALISIS Y ESCENARIOS

Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Para qué sirve un analisis de sensibilidad’
(En qué casos aplicamos la herramienta Buscar objetivo?
:Que ventajas presenta la opcion Administrador de escenarios?

;Por qué es importante aplicar la herramienta Solver?

g AW N e

{Cuando recurrimos a la opcion Andlisis de datos?

EJERCICIOS PRACTICOS

Reproduzca la tabla de la Figura 3 y a partir de ella genere tres escenarios.
Aplique la herramienta Selver segln los datos propuestos en la pagina 205.
Agregue una restriccion sobre el mismo ejercicio.

Intente resolver el problema del punte 3 pero con la opcidn Buscar objetivo.

L5 7 IR S 7 T % R ]

A partir de los datos de |a tabla de |a Figura 3, aplique la herramienta Andlisis
de datos eligiendo alguna de sus opciones.

444

PROFESOR EN LINEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com

» www.redusers.com



Validacion
de datos

Conoceremos una herramienta que nos ayuda a evitar el ingreso
de informacién incorrecta en una planilla. Detallaremos las
reglas de validacion que podemos establecer, y aprenderemos

a configurar mensajes de entrada y de error. Veremos qué son
los comentarios, como administrarlos e imprimirlos y, ademas,
explicaremos como verificar la ortografia de las planillas, buscar

sinénimos y traducir términos.

v Validaciones...........ccccouveuennnes 216 » Revision e idioma...................233
» Mensajes de entrada.............. 223 v Resumen...cccccnemanmnansssnnnen 239
v Mensajes de error......ccccune 226 v Actividades.........ccccciiiiininnna . 240
v Comentarios........ccusmemmnnsenns 228
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216 8. VALIDACION DE DATOS

Validaciones

Muchas veces, la planilla de calculo que disefiamos debera ser
completada por otros usuarios. Si queremos asegurarnos de que los
datos que ellos ingresen cumplan con determinados requisitos, como,
por ejemplo, solo numeros o fechas comprendidas en un determinado
intervalo, podemos utilizar la herramienta Validacion de datos. Con ella
es posible controlar el tipo de contenido que se ingresa en una celda,
y establecer restricciones respecto a los datos que se pueden escribir.

e = weel T EH - 3 X
SEVIAR WIETA CCRPLEMELTES Fuofind et ;-.__
g ey [ He e o et = O sl -*:IF'E L :E o B Antiee d= dsbas
- T Yhoe- a apl _'_:: ) B+l s dup icados E_J-En:llu: = ripozzss = ’-jl’u;il _r‘r“;:::# Srhﬂ;i-l Ly Sobenr
T fovarcadne cohumeac a VasEGsndedimes = .0 Felacizre k= -
trarytaRT LE Webdar ém e sabne Ecquima ‘e ndiicly A
EE Wncmeecmnnn coronin definn nn vl = |
:; Lo e b s vl Walduchoe di datod
S5 H £ : Eszja unc regla de cma ot pasa | e ¢ S L alal

tipe S 303 que pusten ecsel g enua
cahla

Par sjemplz, poods properchena v Bia 3z
valores czma L, 253 o colo paimi T ndmanes
b it e 1 00 Cisias e lisdl s vl

@ Misinformackin

Figura 1. Desde el grupo Herramientas de datos del grupo Datos
accedemos a las opciones de Validacion de datos.

En la siguiente Tabla veremos algunos ejemplos en los que podemos
aplicar una validacion de datos.

) OMITIR BLANCOS

s

La opcidn Omitir blances nos permite determinar gué queremos que ocurra con los valores vacios o nulos
del rango seleccionado scbre el que se trabajara. Si marcamos Omitir blancos en la solapa Configuracion
del cuadro de diglogo Validacion de datos podremos ingresar cualquier valor en las celdas vacias del

rango validado.
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EJEMPLOS USUALES DE VALIDACION DE DATOS

¥ RESTRICCION

¥ SE PUEDE USAR PARA...

Numeros: especificar que la entrada en
una celda sea un nimero entero o decimal,
estableciendo un intervalo

entre un minimo y un maximo,

o utilizando una férmula para calcular

la validez del nimero.

Fechas y horas: establecer un intervalo,
definiendo valores minimos y maximos.

Longitud: limitar la cantidad de caracteres
que se pueden escribir en una celda.

Lista: podemos elaborar una lista de
opciones para una celda, de modo tal
que solo admita esos valores.

Personalizada: utilizar formulas o
funciones para determinar el tipo de
valor que se puede ingresar en una celda.

Impedir que se ingresen valores mayores o
inferiores a un rango especificado como, por
ejemplo, que las comisiones de los vendedores
no puedan superar los $1.000.

Especificar una franja horaria para registrar
el ingreso o la salida de pasajeros en un hotel.

Establecer la cantidad de caracteres
alfanuméricos que se pueden ingresar para
nimeros telefonicos.

Ingresar de forma exacta la descripcion de
diferentes rubros de articulos para la venta.

Otorgar un premio a los empleados de

un determinado sector de la empresa,
asegurandonos de gue solo se ingrese el
valor del premio si se cumple una condicién.

|
Tabla 1. Aplicaciones practicas de las reglas de validacion.

Configurar validacion

Para aplicar reglas de validacion, debemos seleccionar el rango
de celdas en el que deseamos controlar la entrada de datos. Luego,
vamos al grupo Herramientas de datos de la ficha Datos y hacemos clic
en Validacion de datos. Accedemos al cuadro de dialogo Validacién de datos
y, desde la solapa Configuracion, definimos los diferentes criterios de
restriccion. Ademas, desde las solapas Mensaje de entrada v Mensaje de
error —que veremos mas adelante en detalle- podemos escribir textos
para orientar la entrada de datos y advertir sobre errores,
respectivamente. Estos mensajes no son obligatorios, pero pueden
contribuir al ingreso correcto de datos. De todos modos, si no
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218 8. VALIDACION DE DATOS

definimos un mensaje personalizado, Excel mostrara uno estandar

cuando ingresemos un dato que no cumple la regla de validacién
definida para esa celda.
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Figura 2. La regla de validacion no permite ingresar
una fecha fuera del intervalo especificado.

Si aplicamos una validacion de datos a una celda o un rango, en
forma automatica podemos aplicar esa misma regla a otras celdas
diferentes. Para hacerlo, abrimos el cuadro de dialogo Validacién de
datos y, a continuacion, en la solapa Configuracién activamos la casilla
Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion.

También es posible copiar la configuracion de la validacion que
hemos definido para una celda o rango de celdas. Para hacerlo,
seleccionamos la celda que tiene aplicada la validacién por copiar
y hacemos clic en Copiar en el grupo Portapapeles de la ficha Inicio,

o presionamos simultaneamente la combinacion de teclas Ctrl + C.

; : 4’4
) “LAREGLA DE VALIDACIONNO FUNCIONA

Si una validacion de datos no funciona, puede deberse a que los usuarios no estan ingresando directa
mente los datos en las celdas, sino que los estan copiando o rellenando. La validacion de datos solo fun-

ciona para evitar entradas incorrectas cuando se escriben los datos directamente en una celda; cuando

se copian o se rellenan celdas, no se aplican las reglas de validacion.
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Figura 3. Con la validacién L1 sta restringimos
el ingreso de datos a los elementos especificados.

Luego, seleccionamos las celdas a las que queremos aplicar la misma
validacion v desplegamos las opciones del comando Pegar en el grupo
Portapapeles de la ficha Imicio. En el menu desplegable seleccionamos
la opcion Pegado especial vy, en el cuadro de dialogo Pegado especial,

elegimos Validacion.
Para quitar las reglas de validacion aplicadas, accedemos al cuadro

de dialogo Validacién de datos vy pulsamos en el boton Borrar todos.
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Figura 4. La opcion Longitud del texto nos permite detallar
el numero de caracteres de los datos que se ingresen.
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Validaciones con formulas

Aprendimos que la herramienta Validacion de datos es de gran
utilidad para controlar y restringir el ingreso de datos, y asi
asegurarnos de que estos respondan a nuestras necesidades
especificas. Por ejemplo, podemos hacer que los datos se seleccionen
unicamente de una lista predefinida, limitar la cantidad de caracteres
o evitar que se ingresen fechas u horarios anteriores o posteriores
a un determinado intervalo, entre otras opciones. Tal vez una de
las reglas de validacion menos exploradas es la que nos permite
introducir una féormula para controlar el ingreso de los datos.

A continuacion, veremos algunos ejemplos de su uso.

Solo datos unicos

Una aplicacion interesante de esta regla de validacion es para
evitar el ingreso de datos duplicados, un error muy comun cuando
tenemos que escribir codigos, nombres u otros datos que solo pueden
tener un valor Gnico en una planilla. Por ejemplo, si estamos creando
un registro de proveedores, cada uno de ellos tiene un codigo de
identificacion y una razon social especificos, por lo que no podemos
ingresar cada uno de estos datos mas de una vez.

Para aplicar la regla de validacion que evite el ingreso de valores
duplicados, seleccionamos el rango de celdas que deseamos validar
y pulsamos Validacién de datos en el grupo Herramientas de datos de la
ficha Datos. En el cuadro de dialogo que se abre, vamos a la solapa
Configuracion v en el menu desplegable Permitir seleccionamos
Personalizada. En el cuadro Férmula vamos a ingresar la funcion
CONTAR.SI, que cuenta la cantidad de veces que aparece un valor
especificado como condiciéon en su argumento. Para este ejemplo,
escribimos =CONTAR.SI($C$2:$C$7;C2)=1, donde $C$2:$C$7 es el rango
de celdas que deseamos validar, y en el que aplicamos una referencia
absoluta porque este rango sera invariable.

Luego, ingresamos la referencia relativa a la celda €2, que
corresponde a la primera celda del rango seleccionado. Después
del paréntesis de cierre indicamos que el resultado esperado es
=1, es decir que el recuento de celdas no puede tener un resultado
diferente de 1 porque implicaria que se ha ingresado el mismo dato
mas de una vez.
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Figura 5. Para ingresar una formula seleccionamos
Personalizada en el cuadro Validacion de datos.

Solo numeros pares

Continuando con el ejemplo, queremos asegurarnos de que los
codigos que se ingresen sean solo nimeros pares. Para hacerlo,
repetimos el procedimiento anterior y, en el sector Férmula del cuadro
de dialogo Validacién de datos, escribimos =RESIDUO(B2;2)=0, que nos
permite obtener el residuo o resto de una division. Al indicar que el
resultado de la division del valor de la celda B2 por el divisor 2 sea
igual a 0, garantizamos que solo se puedan ingresar valores
que verifiquen esa situacion, es decir, numeros pares.

Datos con condiciones

Si necesitamos controlar el ingreso de datos dependiendo de los
valores de otras celdas, podemos crear diferentes tipos de listas, en
las que los elementos de una dependan de los elementos de otra. Por
ejemplo, en una agencia de alquiler de automoviles tenemos tres marcas
disponibles -Ford, Citroén y Toyota- y diferentes modelos para cada
una. Disenaremos una planilla que nos permita ingresar los modelos
segin la marca elegida. En primer lugar, creamos una tabla de datos
auxiliares con los modelos de cada marca. Luego, seleccionamos el
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rango de celdas correspondiente a una marca -por ejemplo, Ford- y en

el Cuadro de nombres escribimos la marca para definir al rango. Repetimos
el procedimiento con cada uno de los rangos de celdas que contienen los
modelos de cada marca. A continuacion, seleccionamos la celda €9, vamos
a Validacion de datos vy, en la seccidén Permitir de la solapa Configuracion,
elegimos Lista; en el cuadro Origen escribimos el rango de celdas que
contiene solo a las marcas, por ejemplo =$B$2:$D$2. Veremos que la celda
muestra una flecha que nos permite desplegar la lista con las opciones de
marcas disponibles. Luego, seleccionamos la celda €10, vamos a Validacion
de datos v, en la seccion Permitir de la solapa Configuracion, elegimos la
opcion Lista; en el cuadro Origen escribimos =INDIRECTO($C$9). Al utilizar
la funcion INDIRECTO como origen de datos y en referencia a la celda que
contiene las marcas de automoviles, solo se desplegara el listado de
modelos correspondientes a la marca que seleccionemos en la celda C9.
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13 Fcrd Foous Eleciric
14
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Figura 6. Las formulas en validaciones del tipo Lista
nos permiten crear listados dependientes.

Como dijimos, las reglas de validacion solo se aplican cuando ingresamos los datos manualmente; si

copiamos o rellenamos las celdas, estas no tienen efecto. Entonces, para detectar los errores que
puedan producirse, debemos ir a Validacion de datos v, en el mend desplegable, seleccionar Rodear con
un circulo datos no vilidos.
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Mensajes de entrada

Como vimos anteriormente, los mensajes de entrada forman
parte de la herramienta Validacion de dates y nos permiten configurar
un cartel con informacién que aparecera cuando nos posicionemos
en una celda que tiene aplicada una regla de validacidn. Si bien su uso
no es obligatorio, contribuyen a la correcta orientacion de quien debe
completar una hoja de calculo, al anticipar el tipo de valores que se
pueden ingresar en una celda o en un rango de celdas determinado.
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12
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Figura 7. Los mensajes de entrada anticipan el contenido
que podemos ingresar en la celda validada.

Ingresar un mensaje de entrada

Para configurar un mensaje de entrada debemos seleccionar las
celdas a las que les aplicaremos una validacion. Luego vamos a la ficha
Datos v, en el grupo Herramientas de dates, pulsamos Validacion de datos.
A continuacion seguimos estos pasos:
¢ Desde la solapa Configuracion del cuadro de dialogo que se abre,

primero definimos el tipo de regla de validacion que vamos

a aplicar. Por ejemplo, si tenemos que completar los datos

correspondientes a los numeros de una tarjeta de crédito, en

el menu desplegable Permitir seleccionamos la regla Longitud del

texto, en el menu desplegable Datos elegimos las opciones igual a,

menor que o menor e igual que, v en el cuadro Longitud escribimos
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16, que corresponde a la cantidad de digitos que utilizan

la mayoria de las tarjetas de crédito.

Luego, vamos a la solapa Mensaje de entrada de este

mismo cuadro de dialogo, y completamos la informacion
correspondiente a los campos Titulo: v Mensaje de entrada:.

En el primer campo colocamos una identificacion para el mensaje,
como Atencion o Informacion, v en el segundo escribimos el
texto del mensaje que deseamos mostrar. Tengamos en cuenta
que, si bien podemos escribir la cantidad de caracteres que
deseemos, un mensaje debe ser claro y breve para facilitar la
comprension por parte del usuario de la planilla en que esta
completando los datos.

Ademas, en la parte superior de este cuadro de dialogo

veremos la opcion Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda;
si marcamos esta casilla de verificacion, el mensaje aparecera
cuando seleccionemos la celda validada; en tanto que si quitamos
la marca de esta opcion, el mensaje de entrada no se mostrara

en la hoja de calculo.

Finalmente, hacemos clic en Aceptar para que se aplique la regla
de validacion que configuramos y el mensaje de entrada definido

para ella.
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Figura 8. El mensaje aparecera si marcamos Mostrar mensaje
de entrada al seleccionar la celda.
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También resulta posible aplicar una regla de validacién y su
correspondiente mensaje de entrada si queremos restringir el rango
de niumeros que se pueden ingresar en una celda. Para hacerlo, en el
menu desplegable Permitir de la solapa Configuracion seleccionamos la
regla Nameros enteros, en el menu desplegable Datos hacemos clic en la
opcion entre vy, por ultimo, en los cuadros Minime vy Maximo escribimos
los valores correspondientes. Por ejemplo, si estamos ingresando datos
para registrar el alquiler de un automaovil, v la politica de la empresa
estipula un rango de edades comprendido entre 18 y 60 anos, en el
cuadro Minimo ingresamos el valor 18 y en el cuadro Maximoe, 60. Luego,
vamos a la solapa Mensaje de entrada del cuadro de dialogo Validacion de
datos y escribimos el titulo y el mensaje que deseamos mostrar para
esta regla de validacion.

Ubicacion del mensaje de entrada

De forma predeterminada, los mensajes de entrada aparecen debajo
de la celda validada, pero si mantenemos presionado el boton principal
del mouse, podemos arrastrarlos para ubicarlos en una nueva posicion.
Si definimos diferentes mensajes de entrada en la hoja de calculo, al
cambiar la posicion de uno de ellos, se modificara automaticamente
la posicion de aparicion de los restantes.
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Figura 9. Podemos arrastrar el mensaje hacia una nueva
ubicacion en relacion con la celda validada.
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Modificar, eliminar u ocultar
el mensaje de entrada

Para editar el titulo y el contenido de un mensaje de entrada,
vamos nuevamente a la solapa Mensaje de entrada del cuadro de didlogo
Validacion de datos, realizamos las modificaciones necesarias y hacemos
clic en Aceptar. 5i lo que queremos es eliminar un mensaje de entrada,
repetimos el procedimiento anterior y borramos los textos escritos
en los campos Titulo: vy Mensaje de entrada:. 5i solo deseamos ocultar
el mensaje de entrada, quitamos la marca de verificacion de Mostrar
mensaje de entrada al seleccionar la celda; el mensaje de entrada no se
mostrara en la hoja de calculo, pero no lo eliminaremos.

Otros usos

También podemos utilizar los mensajes de entrada para brindarle
informacion adicional al usuario sin incluir ninguna validacion. Es
decir, elegimos como criterio de validacion la opcion Cualquier valor
e incluimos un mensaje de entrada que nos dé informacion adicional
cuando nos situemos en una celda.

Mensajes de error

Cuando intentamos ingresar un valor que infringe la regla de
validacion aplicada en una celda o rango de celdas, automaticamente
Excel muestra un mensaje estandar que nos advierte sobre el error.

Sin embargo, puede resultar de utilidad la configuracion personalizada

444

Antes de comenzar a completar datos enuna planilla de calculo, podemos comprobar si tiene celdas con

validacion, Para esto, desde el grupo Modificar de la ficha Inicio hacemos clic en el mend desplegable
Buscar y seleccionar y elegimos la opcion Validacidn de datos. Si la hoja contiene celdas con validacidn,
apareceran seleccionadas.
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de este tipo de mensajes. Para crear nuestros propios mensajes de
error debemos seleccionar la celda o el rango de celdas que deseamos
validar, luego ir a la ficha Datos y, en el grupo Herramientas de datos,
pulsar Validacién de datos. Desde la solapa Configuracién del cuadro de
didlogo que se abre, definimos el tipo de regla de validacion que vamos
a aplicar, y desde la solapa Mensaje de error de este mismo cuadro,
configuramos las diferentes opciones. Antes de escribir el titulo y el
texto del mensaje, debemos conocer cuales son los alcances de los
diferentes tipos de mensajes de error que podemos aplicar. En la
Tabla 2 veremos los tres estilos diferentes que existen.

MENSAJES DE ERROR EN LA VALIDACION DE DATOS

¥ ESTILO ¥ APLICACION

Detener Evita que los usuarios ingresen datos no validos en una celda. Presenta
dos opciones: Reintentar o Cancelar.

Advertencia Advierte a los usuarios que los datos ingresados no son validos (aunque
no impide su ingreso). En este tipo de mensaje los usuarios pueden
hacer clic en Si para aceptar la entrada, en No para editarla o en
Cancelar para quitarla.

Informacion Informa a los usuarios que los datos ingresados no son validos, pero no
impide su ingreso. Es el tipo de mensaje de error mas flexible. Incluye
las opciones Aceptar para confirmar el valor ingresado, o Cancelar para

rechazarlo.
=

Tabla 2. Mensajes de error en la validacion de datos.

Desde el menua despegable Estilo de la solapa Mensaje de error
podemos elegir el tipo de mensaje que vamos a utilizar.

Cuando seleccionamos una de las opciones, se muestra el icono
que identifica al tipo de mensaje.

Luego de seleccionar el estilo de mensaje que se ajusta mejor
a nuestras necesidades, completamos los campos de texto Titulo:
v Mensaje de error: vy hacemos clic en Aceptar. Se aplicara la regla
de validaciéon configurada y el mensaje de error se mostrara cuando
intentemos ingresar un dato que infrinja dicha regla.
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Figura 10. La eleccion de un tipo de mensaje de error
depende de la rigurosidad en el ingreso de datos.

Comentarios

Los comentarios son notas que podemos agregar en una celda,
tanto para anticipar alguna accion que se debe realizar como
para indicar revisiones sobre su contenido u ofrecer informacion
adicional respecto a los datos. Cuando insertamos un comentario,
automaticamente aparece un cuadro de texto en el que debemos
escribir la informacion que deseamos mostrar. Ademas, en la esquina
superior derecha de la celda vemos un triangulo de color rojo, que
indica su presencia. Si hacemos un clic en el borde del comentario,
podemos moverlo o modificar su tamano desde los controladores.

\ N1
~“VALIDAR CELDAS QUE CONTIENEN DATOS

Par lo general, aplicamos la validacion de datos en celdas vacias, pero también podemos aplicarla a un
rango que contiene datos, aungue debemos tener en cuenta que Excel no notificara automaticamente que
existen datos no validos. Por lo tanto, luego de aplicar |a validacion podemos comprobarlo desde Resaltar
con un circulo datos no validos del mend desplegable Validacion de datos.
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Figura 11. En el grupo Comentarios de |la ficha Revisar
podemos insertar, modificar y eliminar comentarios.

De manera predeterminada, los comentarios se muestran en un
cuadro de texto de color y utilizan la fuente Tahoma. Para modificar
estos formatos, seleccionamos el texto y vamos a la ficha Inicio.
Veremos que en los grupos Fuente y Parrafo aparecen solo algunos
comandos disponibles, como Fuente, Tamaiio de fuente, Negrita, Cursiva
o Subrayado. También es posible modificar la alineacion del texto.
Para aplicar otras opciones de formato, tenemos que seleccionar
el borde del comentario con el boton secundario del mouse v,
en el menu contextual, hacer clic en Formato de comentario. En las
solapas del cuadro de dialogo encontraremos diferentes opciones
de personalizacion. Para modificar el color de la fuente del texto
del comentario, vamos a la solapa Fuente y seleccionamos un color
desde el menu desplegable Color.

Si queremos modificar la forma y darles a nuestros comentarios un
aspecto diferente del convencional, nos dirigimos a la ficha Archivo y
presionamos en Opciones; en la categoria Barra de herramientas de acceso
rapido desplegamos el menu Comandos disponibles en, seleccionamos
Todos los comandos, buscamos en la lista Editar forma v hacemos
clic en Agregar. A continuacion, pulsamos en Aceptar y el comando
agregado aparecera en la Barra de herramientas de acceso rapido. Luego,
seleccionamos el comentario y hacemos clic en el comando que
agregamos para elegir Cambiar forma.
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Figura 12. Para cambiar la forma de un comentario debemos agregar este
comando a la Barra de herramientas de acceso rapido.

Introducir comentarios

Para agregar comentarios en una hoja de calculo, podemos utilizar
uno de estos dos procedimientos:

1. Seleccionamos la celda con el boton secundario del mouse y en el
menu contextual hacemos clic en Insertar comentario.

2. Seleccionamos la celda con el boton principal del mouse, vamos
a la ficha Revisar vy, en el grupo Comentarios, hacemos clic en Nuevo
comentario.

De manera automatica, los comentarios se ocultan luego de
crearlos y editarlos, y solo veremos un indicador de color rojo en
la esquina superior derecha de la celda, que nos informa que alli
hay un comentario.

) CAMBIARETIQUETA

Cuando insertamos un comentario, automaticamente se muestra una etiqueta con el nombre de usuario
que se registrd al instalar Microsoft Excel en el equipo. Para cambiar esta etiqueta, vamos a la ficha
Archivo y hacemos clic en Opciones; en la categoria General escribimos un nuevo nombre en el cuadro
Nomhbre de usuario. También podemos eliminar la etiqueta borrandola en el comentario.
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Al acercar el puntero del mouse, el comentario se hace visible.
Si deseamos que permanezca asi, hacemos un clic con el boton
secundario del mouse sobre la celda y en el menu contextual
seleccionamos Mostrar u ocultar comentarios. En este mismo menu
encontraremos las opciones Ocultar comentario, que nos permite
volver al estado inicial, y Eliminar comentario, para borrarlo.

Administrar comentarios

Si deseamos mostrar u ocultar todos los comentarios que insertamos
en una hoja de calculo, presionamos en el comando Mostrar todos los
comentarios, sin necesidad de hacer una seleccion previa.

Cuando seleccionamos un comentario o la
celda que lo contiene, veremos en la cinta de

opciones que Nuevo comentario cambia a Modificar LOS COMENTARIOS

comentario. Al hacer clic en este comando, SE HACEN VISIBLES

se habilitara el cursor dentro de la forma

del comentario, con el fin de que podamos AL PASAR SOBRE

introducir o modificar el texto. ELLOS EL PUNTERO
Desde el comando Eliminar de este mismo grupo

podemos borrar el comentario seleccionado. Otra DEL MOUSE

forma de borrar un comentario es seleccionarlo
con clic en el borde del recuadro vy luego
presionar la tecla Supr.

Por altimo, los comandos Anterior v Siguiente del grupo Comentarios
nos permiten seleccionar cada uno de los comentarios introducidos en
la hoja de calculo, tanto si estan visibles como si estan ocultos. Estos
comandos estaran habilitados aunque no seleccionemos ninguna de las
celdas gue contienen comentarios.

Si queremos evitar que los usuarios modifiquen el rango de celdas que hemos utilizado para crear

una validacion del tipo Lista, una alternativa es ingresar los datos en una nueva hoja del mismo libro
y luego ocultarla. Asi nos aseguramos de que no surjan modificaciones involuntarias que alteren
nuestra validacion.
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Figura 13. Podemos ingresar un comentario
sencillamente con un clic derecho del mouse.

Imprimir comentarios

Si deseamos imprimir los comentarios en la posicion que ocupan
en la hoja de calculo, estos deben estar visibles. Entonces, primero
tenemos que mostrarlos desde el ment contextual o desde las opciones
correspondientes en el grupo Comentarios de la ficha Revisar. Luego,
vamos a la ficha Diseiio de pagina y hacemos clic en el selector de cuadro
de dialogo del grupo Configurar pagina. En el cuadro de dialogo que se
abre, pulsamos la solapa Hoja v en el meni desplegable Comentarios
seleccionamos la opcion Como en la hoja. En cambio, si deseamos

imprimir los comentarios como referencias que aparezcan al final
de los datos, en el menu despegable Comentarios del mismo cuadro
de didlogo seleccionamos la opcion Al final de la hoja. En este caso,

g . 444

El comando Mostrar entradas de Lapiz del grupo Comentarios nos permite mostrar y ocultar entradas
manuscritas que insertamos en una hoja de célculo creada o editada en tablets o smartphones. Estas

entradas son similares a los comentarios, pero podemos agregarlas de forma manual utilizando la pluma
de una tablet o el teléfono celular.
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los comentarios se imprimiran en una hoja diferente de la que contiene
los datos, con la referencia a la celda de origen, y mostrando el texto
del comentario sin su forma contenedora. Si vamos a utilizar esta
opcion de impresiéon de comentarios, no es necesario mostrarlos
previamente, ya que se imprimiran aunque estén ocultos.

Antes de imprimir, es conveniente verificar el resultado de estos
procedimientos. Para hacerlo, en la ficha Archivo seleccionamos la
opcién Imprimir, v en el panel derecho veremos como quedara nuestra
planilla con los comentarios impresos, segin la opcion de impresion
de comentarios que hayamos seleccionado previamente.
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Figura 14. La opcion A1 final de 1a hoja
permite imprimir los comentarios como referencias.

Revision e idioma

Al igual que otros programas de la suite Office -como Microsoft
Word-, Excel posee herramientas de revision, tales como un
corrector ortografico, un diccionario de sinonimos y opciones de
traduccion para diferentes idiomas. Estas herramientas contribuyen
a mejorar la presentacion de las planillas de calculo, ya que nos

ayudan a tener una ortografia impecable; ademas resultan de
utilidad al trabajar con datos en otros idiomas.
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Figura 15. Excel 2013 nos ofrece ayuda para chequear nuestra ortografia.

Para utilizar estas herramientas, vamos a la ficha Revisar v, en el
grupo Revisién, encontraremos los comandos Ortografia, Referencia y
Sindnimos, mientras que el grupo Idioma contiene el comando Traducir.

Ortografia

Para revisar la ortografia de una celda individual o de un rango
de celdas, debemos seleccionarlas, ir a la ficha Revisar v en el grupo
Revisién hacer clic en Ortografia. En cambio, si deseamos verificar la
ortografia de todos los datos de una hoja de calculo, repetimos el
procedimiento anterior sin necesidad de seleccionar previamente
una celda especifica. También podemos utilizar la tecla F7.

En todos los casos se abrira el cuadro de dialogo Ortografia, que
comenzara a mostrarnos cada palabra que detecte como erronea y
nos ofrecera diferentes opciones de correccion, para reemplazar las
palabras incorrectas por una opcion valida, u omitir este cambio si
el término es correcto a pesar de no haber sido identificado en el
diccionario incorporado a Excel.

Es posible ingresar aquellas palabras que no son reconocidas por
esta herramienta pero que utilizamos con frecuencia, como nombres
propios o términos muy especificos, mediante la opcion Agregar al
diccionario. Ademas, podemos activar la opcion de Autocorreccion, que
nos resultara de utilidad para corregir errores frecuentes de tipeo.
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Figura 16. Desde este cuadro de didlogo podemos
configurar diferentes opciones de revision.

Si queremos seleccionar un idioma diferente para verificar la
ortografia, debemos pulsar Opciones y acceder al menu despegable
Idioma del diccionario. Al realizar este cambio, tenemos que cerrar
el cuadro de dialogo Ortografia y reiniciar
el corrector ortografico para comenzar la

verificacion en el nuevo idioma seleccionado. PODEMOS CARGAR
Excel, al igual que otros programas de PALABRAS AL

Office, tiene opciones de autocorreccion

predeterminadas. Para modificar estos DICCIONARIO PARA QUE

parametros, vamos a la ficha Archive y hacemos LAS RECONOZCA AL

clic en Opciones. En el panel izquierdo del cuadro ”

de dialogo Opciones de Excel seleccionamos la REVISAR ORTOGRAFIA

categoria Revisién y en el panel derecho activamos

o desactivamos las diferentes opciones de

correccion, como Omitir palabras en mayiscula u Omitir palabras
gue contienen nimeros, entre otras.

Para conocer esta herramienta en la practica, veamos el siguiente
Paso a paso en el que aprenderemos a utilizar las diferentes opciones
del cuadro de dialogo Ortografia, que nos permitira seleccionar la
opcion mas adecuada para cada situacion, dado que la interpretacion
de una palabra como valida o no valida dependera, en muchos casos,
del contexto de aparicion dentro de la hoja.
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PAP: USO DE LAHERRAMIENTA ORTOGRAFIA

0 En esta planilla algunas palabras se han escrito de forma incorrecta
intencionalmente y se utilizaron nombres propios. Para comenzar, vaya a la
ficha Revisary, en el grupo Revision, pulse Ortografia o presione F7.
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0 Se abrira el cuadro Ortografia, que muestra la primera palabra que no se
encuentra en el diccionario y la sugerencia correspondiente. Pulse Cambiar Yy, si
la palabra incorrecta se repite en la hoja de calculo, seleccione Cambiar todas.
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S

La palabra se cambiara en la hoja de célculo, y en el cuadro de didlogo se mostrara
0 la segunda palabra que se considera incorrecta. En este caso es un nombre y, por lo

tanto, hay que verificar si realmente esta mal escrito. Como es correcto, hacemos

clicenOmitir una vez oenOmitir todas, silapalabra se repite.
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0 Contintie con la correccion de los diferentes errores. Si necesita anular algin
cambio, haga clic en la opcién Deshacer. Cuando la revision finaliza, el cuadro
de dialogo se cierra y Excel avisa que ha concluido el proceso: pulse Aceptar.
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Utilizar sinonimos

Si deseamos buscar sinénimos debemos seleccionar una celda que
contiene una cadena de caracteres de texto y, en el grupo Revision de la
ficha Revisar, hacer clic en Sinénimos. Automaticamente se activara el panel
Sindnimos, que nos permitira seleccionar y reemplazar por una palabra de
significado similar el texto contenido en la celda. También podemos usar
esta herramienta pulsando el comando Referencia del grupo Revision.

Sinonimos e

() | Predudy 2

4 Fruto (sust)
Frulu
Prenvpche
Beneficic
Utilidad
6D|1Cl'lf.i-\:
Interss
Eenty
Luszro
Beasimisncn
Losecha

Fedilu

Figura 17. Desde el panel Sinonimos podemos
reemplazar una palabra por otra de significado similar.

Traduccion

Cuando necesitamos traducir el texto de una o varias celdas de
nuestra planilla de calculo, debemos ir a la ficha Revisar y, en el grupo
Idioma, hacer clic en Traducir. Veremos que se activa el panel Referencia,

__ 4%
“PAQUETESDEIDIOMAS e

Los paguetes de idiomas ofrecen un conjunto de herramientas en diferentes idiomas que incluyen, como

minimo, un diccionario para la revision ortografica, un diccionario de sindénimos y opciones de traduccion.
Varios paguetes de idiomas se incorporan en el proceso de instalacion de Office, pero si necesitamos
algun idioma especifico, debemos adquirir e instalar ese paguete en particular.
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desde donde podemos seleccionar los idiomas de origen y destino,
y configurar diferentes opciones de traduccion.

Es importante tener en cuenta que, cuando establecemos un idioma
en Excel, se aplicara al ambito de todo el libro, v no podemos definirlo
para hojas de calculo o celdas individuales. Por lo tanto, si la planilla
que deseamos corregir o traducir contiene palabras en diferentes
idiomas, debemos realizar la revision o traduccion en un idioma vy, a
continuacion, repetir el proceso para cada idioma adicional disponible.
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Figura 18. Desde el panel Referencia es posible
seleccionar los idiomas de origen y destino.

- “RESUMEN

———

Estudiamos la herramienta Validacion de datos, que evita que se incluyan datos incorrectos en nuestra
planilla. Conocimas las diferentes reglas de validacion y aprendimos a introducir mensajes que orientaran
a los usuarios acerca del tipo de datos que deben incorporar ala planilla. Ademas, vimos como podemos
incluir, administrar e imprimir comentarios. Adicionalmente, explicamos el funcionamiento de las herra-
mientas para verificar la ortografia de las planillas, encontrar sindnimos y hacer traducciones.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

(En qué casos usamos la restriccion Longitud?
¢Cual es la manera mas efectiva de evitar datos duplicados?
;Para qué se usan los Mensajes de entrada’?

;Como puede cambiarse el formato de un comentario?

g AW N e

iQue tecla permite iniciar rapidamente el analisis ortografico?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Cree una planilla similar a la de la Figura 3 y genere una regla de validacidn
para restringir el nimero de caracteres de la columna Codigo a 5.

2 Genere un Mensaje de entrada que prevenga al usuario de la condicion im-
puesta en el paso anterior.

3 Haga que el mensaje se muestre al seleccionar una de las celdas de la colum-
na Codigo.

4 Agregue algunos términos frecuentes al diccionario predeterminado de revision
ortografica.

5 Traduzca al inglés los nombres de la columna de la tabla usando la herramienta
Traducir.

444

PROFESOR EN LINEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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En este capitulo conoceremos los conceptos basicos de la
programacion orientada a objetos para trabajar en Excel,
creando macros para optimizar procesos que realizamos

con frecuencia o hacer calculos complejos que no podriamos

realizar con una simple formula.
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El lenguaje Visual Basic
para Aplicaciones

Ademas de proporcionarnos herramientas y funciones para analizar,
compartir y administrar datos, Excel nos ofrece amplias posibilidades
a la hora de automatizar tareas que realizamos de manera cotidiana.
Mediante la utilizacion de macros podremos crear aplicaciones basadas
en el procesamiento y el analisis de datos numéricos.

Visual Basic para Aplicaciones (Visual Basic for Aplications),
también conocido por su abreviatura VBA, es un lenguaje de
programacion comun a todas las aplicaciones del paquete Microsoft
Office, como asi también en otros programas como Corel Draw o Autocad.

Wicrasoft Excel Libeol
=| Archive Edicion Wer Inscrler Ejccutar  Herromicntos Ventons 7

_I_IEIEIE]FF[!?ITII 6 E@
Wl LI EEED EEEEEE I

(2] |
: E‘::f::a:::i: B0 12 por Wivians i@mwﬁﬂmﬁ

Frzoed Peushal) I
—gldakot ivae. FOrmalal LTL = "1*
Faog s "RZ=) S lecy buonss
seldadtiva. PérmalolllL — "2*
ALY [TAST) (e lecC LORAD
celd=kocl ive. Phrmulal1CL = *3*
fanga ["A1%) . Sc leoc ionor
-RLARATT e, Formalal Lo L = eEUAA L =FpCL (=) 0) "
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Figura 1. En esta imagen vemos como, en Excel 5.0,
el modulo de VBA se inserta a la derecha de la Ultima hoja del libro.

En sus origenes, las macros se escribian en una hoja de macros
separada de la hoja de calculo y se guardaban en un archivo con la
extension .XLM. En la version 5.0 del aio 1993, Microsoft incorporo
Visual Basic para Aplicaciones, v el codigo de programacion de las
macros se escribia en moédulos, que son hojas de un libro de Excel
al igual que las hojas de calculo o las hojas de graficos.
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En la version 97 se implementaron grandes cambios, y los moédulos
dejaron de ser visibles en la ventana de aplicacion de Excel; a partir de
ahi, los modulos se pueden escribir y editar en la ventana del Editor
de Visual Basic. Otro de los cambios que se introdujeron fueron los
modulos de clases, con los que podemos crear
nuevas funcionalidades en Excel.

A partir de la version 2007, los libros que VBA ES UN LENGUAJE
contienen codigo Visual Basic para Aplicaciones DE PRUGRAMACIGN
se guardan con un formato de archivo diferente .

(.XLSM) al del archivo estandar (.XLSX), vy los COMUN ATODAS LAS
conceptos de seguridad se rediseniaron; aparecio, APLICACIONES DE
entonces, ¢l Centro de confianza, que permite

ejecutar macros sin necesidad de certificados MICROSOFT OFFICE

digitales. En la version de Excel 2013, desde la
perspectiva de la programacion, no se produjeron
cambios significativos.

VBA y Visual Basic (VB)

Visual Basic es un lenguaje de programacion orientado a objetos
que permite crear aplicaciones. Visual Basic para Aplicaciones es una
version de Visual Basic que se encuentra embebido en las aplicaciones
de Microsoft Office y que permite escribir un conjunto de instrucciones
(macros) para programar los distintos objetos de Excel, como por
ejemplo, una hoja de calculo, un conjunto de celdas o de graficos.

De esta manera, es posible automatizar las tareas que realizamos
en forma repetitiva en Excel, y hasta podemos crear aplicaciones.

La diferencia entre Visual Basic y Visual Basic para Aplicaciones
radica en que el primero nos permite, entre otras cosas, realizar

) CERTIFICADO DIGITAL

Llamado también Certificado de clave publica o Certificado de integridad, es un documento digital
que nos permite identificarnos, firmar digitalmente un documento o efectuar transacciones de tipo comer-
cial con total seguridad y apoyo legal. En sintesis, es la herramienta que nos permite tomar las medidas

de seguridad adecuadas para mantener la confidencialidad e integridad de la informacidn.
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ejecutables que se pueden instalar en cualquier computadora bajo el
entorno Windows. En cambio, VBA solo permite escribir instrucciones
que se gjecutaran dentro del entorno Excel.

VBA es un lenguaje de facil aprendizaje. El codigo en VB y en VBA es
parecido, por lo que, si tenemos algun conocimiento de programacion
en VB, podremos utilizarlo para comprender el lenguaje de macros.

Las macros

Venimos mencionando el término macro, pero ;qué es una macro?
Podemos decir que una macro es una secuencia de instrucciones
escritas en lenguaje VBA que se almacenan en un modulo. Cuando
invocamos una macro, ya sea presionando un boton o una combinacion
de teclas, se desencadenaran las instrucciones almacenadas en ella.

|(Generan v | [macro

Sub Macrol ()
With Selection.Font
Hame = "Ayimsl Black™
FontStyle = "Cursiva"
-Bize = 20
-Strikethrough = Fals=se
-Superscript = Falze
-Subscripc = False
LOuclineFonc = Fal=e
«Shadow = False
Inderline = xlUnderlineStyleNone
-Color = 12511584
-TintAndShade = 0
-IThemeFont = x1ThemeFoncHone
End wWich
End Sub

Figura 2. En esta imagen, podemos
ver un conjunto de instrucciones escritas en VBA.

Con las macros no solamente podemos agilizar las tareas que
realizamos con frecuencia, sino que también es posible ampliar la
utilidad de Excel, creando nuevas herramientas para resolver calculos
que no podemos realizar con las funciones estandares del programa.
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Tenemos dos maneras de crear una macro. Una es empleando la
herramienta Grabar macros, v la otra es escribiendo las instrucciones
en el Editor de Visual Basic que se encuentra embebido en Excel.

La manera mas rapida y sencilla de crear una macro es utilizando
la grabadora de macros, ya que no necesitamos tener ningun
conocimiento previo de programacion en VBA. Cuando empleamos
la herramienta Grabar macros, lo que hacemos es ir grabando todas
las operaciones (paso a paso) que vamos realizando en nuestro
libro hasta que detenemos la grabacion. A medida que realizamos
las operaciones, la grabadora de macros las va convirtiendo al
lenguaje VBA. Si bien emplear este método es mas facil, nos veremos
limitados ya que solo podremos crear macros simples para llevar a
cabo una tarea particular.

Si, en cambio, queremos crear macros mas complejas, tendremos
que hacerlo utilizando el lenguaje de programacion.

Sin detenernos mucho, en el siguiente Paso a paso veremos
como crear una macro que cambie el formato de texto de una celda
(fuente, tamaifio de la letra, color de la fuente, negrita) empleando la
grabadora de macros.

PAP: CREAR UNA MACRO CON LA GRABADORA

01 Haga clic en la ficha Desarrollador y presione el botéon Grabar macro.

(=B . L Koo TR —f]
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>

En Grabar macro, asigne un nombre a la macro; en este caso, Formato_

0 personal. Establezca una combinacion de teclas para la macro ingresando, en
el cuadro de edicion, una letra; en este caso, la A mayudscula. Finalmente, grabe la
macro en el libro activo seleccionando la opcion Este 1ibro de la lista Guardar
macro en. Por (iltimo, presione Aceptar para iniciar la grabacion.

Al i
A ] [ o E I [ H I
| —
2
: o cwumeo  PHEE
Fi
[ Memdrw dy Ls rmacra:
& LL L]
T Taels e e oie reads
] [T
9
10 Craprdae s e
11 [0 b
12 Easorpd
13
14
15
16
17 Rorplar Ll
18
19
Pl

03 Use las opciones Fuente, Tamafio de letra, Color de fuente, Negrita
del grupo légico Fuente de la ficha Inicio, para darle formato a la tipografia.
Luego de hacer este cambio, presione el botén Detener grabacion.
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>

Para probar la macro, sitdese en una celda, presione el botén Macros de la

0 ficha Desarrollador y, en el cuadro de didlogo Macro, seleccione la macro
Formato_Personal. Luego, haga clic en el botén Ejecutar para ver como
se modifica la letra de la celda.

(L TR T
Temane Farseaal i vt b
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[
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Descrpiien
Cancelar

Programacion
orientada a objetos

Visual Basic para Aplicaciones es un lenguaje de programacion
orientada a objetos (POQ). Este concepto de programacion se basa en la
existencia de un mundo lleno de objetos. Excel, al igual que el resto de

NOMBRES DE MACROS

El nombre de una macro puede tener una longitud maxima de 255 caracteres. Debe comenzar siempre
con una letra y solamente puede contener los siguientes caracteres: letras, ndmeros y guion bajo. No
puede contener caracteres especiales, como signos de exclamacion () o signos de interrogacion (7), y

tampoco puede contener espacios en blanco.
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las aplicaciones de Microsoft Office, nos ofrece un modelo de objetos que
podremos manipular con VBA para cambiar sus propiedades. Por ejemplo,
podemos cambiar los atributos de la fuente (nombre, tamaiio, color) o,
mediante métodos como Seleccionar, copiar un conjunto de datos.

Antes de involucrarnos en profundidad en el tema de la
programacion, veremos algunos conceptos importantes que
nos serviran de base para crear nuestros algoritmos.

Objetos

Podemos decir que un objeto es algo tangible que se identifica por
sus propiedades y sus métodos, por ejemplo, una persona, un avion,
una mesa, un teléfono. Cada elemento de Excel es un objeto: un libro
(Workbook), las hojas de calculo (Worksheet), los rangos (Range), los
graficos (Charts) o una tabla dinamica (PivotTable) son algunos ejemplos
de objetos del modelo de objetos de Excel.
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Figura 3. En esta imagen podemos ver algunos objetos
de Excel: las hojas de céalculo, los rangos, un grafico, una imagen.

Los objetos se agrupan en categorias o colecciones. Asi, la clase
aviones, por ejemplo, seria la representante de todos los aviones
del mundo, mientras que el objeto avién serd un avion en concreto.
En el caso de Microsoft Excel, por ejemplo, la clase Workbook es la
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representante de todos los libros de Excel, mientras que el objeto
Workbook sera un libro de trabajo en concreto.

Jerarquia de objetos

El modelo de objetos de Excel esta compuesto por mas de 192
objetos diferentes; algunos de ellos estan ocultos, v otros se usan
muy poco o se dejaron de utilizar.

Los objetos de Excel pueden contener otros objetos vy, a su vez,
estos pueden contener otros objetos. Esto significa que tenemos un
cierto orden o jerarquia.

Ejemplo de modelo de objetos

Aplicacion
(Application)

Libro
(Workbook)

| Hoja |

™| (Worksheet)
‘ Celda
|  (Range)

Figura 4. En este diagrama vemos las colecciones
de objetos mas relevantes y su relacion jerarquica.

— 4144
@, ATAJOS POR DEFECTO
= 4

Debemos ser cuidadosos al asignar una combinacidn de teclas paraejecutar una macro, ya que podriamos
suplantar el método abreviado asignado a otra macro o, aln peor, una combinacion de acceso rapido que
traiga Excel por defecto. For ejemplo, si asignaramos la combinacion CTRL + C a una macro, mientras

el libro que la contiene esiuviera abierto, el atajo no funcionara para copiar elementos al portapapeles.
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Por ejemplo, cuando abrimos Excel, estamos abriendo una aplicaciéon
VBA representada por el objeto Application, y, al mismo tiempo,
estamos abriendo un libro representado por el
objeto Workbook, que contiene una hoja activa

EL MODELO DE representada por el objeto Woksheet, v a su vez se
OBJETOS DE EXCEL activa una celda representada por el objeto Range.

" La disposicion jerarquica de estos objetos se
CONTIENE MAS DE llama modelo de objetos de Excel, que esta
192 ELEMENTOS relacionado con la interfaz de usuario. Excel

2013 presenta una interfaz de documento tnico

(SDI), que implica que cada libro tiene su propia

ventana de aplicacion de nivel superior con su

correspondiente cinta de opciones.

e Application (aplicacion): es el primer objeto en la jerarquia.
Representa a la aplicacion Excel. Este objeto actia como contenedor
de los demas objetos de Excel, por ejemplo: el libro, las hojas de

DIFERENTES

calculo, las celdas, los graficos y muchos otros mas. Por medio de
este objeto, podemos acceder a las opciones de Excel como la de
elegir si el calculo es manual o automatico, entre otras.

¢ Workbook (libro de trabajo): representa a un libro abierto dentro de
la aplicacion Excel. Este objeto se encuentra contenido en el objeto
Application vy mediante él podemos, por ejemplo, abrir un libro

de trabajo, guardarlo, protegerlo o enviarlo a imprimir. El objeto
Workbook es un miembro de la coleccion Workbooks.

e Worksheet (las hojas de calculo): siguiendo el orden jerarquico, en
tercer lugar tenemos el objeto Worksheet, que representa las hojas
del libro con el que estamos trabajando. Con este objeto podemos,
por ejemplo, cambiar el nombre de las hojas, insertar o eliminar
hojas, protegerlas, etcétera.

444

ALGORITMO

Un algoritmo es un método para resolver un problema a través de una secuencia de pasos que nos

llevara a cumplir un objetivo o solucian, y esto se puede pasar a un lenguaje de programacion. En progra-
macian, los algoritmos se implementan en forma de instrucciones. La forma de escribir los algoritmos

va a depender del lenguaje de programacion que utilicemos.
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¢ Range (celda): este objeto es el que representa todas las celdas de la
hoja, asi como todas sus columnas y filas, los rangos, la seleccion de
las celdas. Con este objeto podemos manipular todo lo relacionado
con una celda o grupo de celdas, introducir valores, realizar
operaciones, insertar celdas, entre otras cosas.
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Figura 5. En esta imagen podemos
observar el conjunto de objetos Worksheets.

Referencia a objetos

Hacemos referencia a los objetos de Excel segin la posicion
jerarquica que estos ocupan en el modelo de objetos y empleamos
el punto para separar el objeto contenedor de uno o varios objetos. Es
decir, el punto nos servira para navegar por la jerarquia de objetos. Por
ejemplo, para hacer referencia a un libro de Excel llamado Planilla.xlsx,
escribimos la siguiente sentencia:

Application.Workbooks(*planilla.xlsm")

Si, por ejemplo, quisiéramos hacer referencia a la celda Al de la hoja
Datos del libro Planilla.xlsx, debemos indicar toda la ruta de la jerarquia
del modelo de objetos:
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Application.Workbooks(*planilla.xlsm”).Worksheets(“datos”).Range(“A1" ).
Select

Para simplificar este procedimiento, podemos omitir la referencia
Application en la mayoria de los casos. Esto es posible debido a que
es el primer objeto de la estructura jerarquica y es el que contiene al
resto de los objetos. Por lo tanto, también podemos hacer referencia
a la celda Al, de una manera mas sencilla, por medio del codigo que
presentamos a continuacion:

Workbooks( “planilla.xlsm™) . Worksheets(“datos”).Range(™ A1").Select

Ademas, podemos omitir la referencia especifica a un objeto si ese
objeto se encuentra activo. Es decir, si solo tenemos un libro abierto,
podemos omitir la referencia Workbooks. Siguiendo el ejemplo anterior,
si el unico libro abierto es Planilla.xlsx, podemos hacer referencia a la
celda Al por medio del siguiente codigo:

Worksheets(“datos”).Range(“Al").Select

Y algo mas simple aun, si sabemos que la hoja activa es Datos,
también es posible omitir el objeto Worksheets:

Range(“Al1").Select

) ORIGEN POO

El concepto de Programacion Orientada a Objetos o POO (00P, Objects Oriented Programming) no es
nuevo. Tiene su origen en Simula 67, un lenguaje disefado para hacer simulaciones que fue creado por
Ole-Johan Dahl y Kristen Mygaard del Centro Noruego, en Oslo. POO es un paradigma de programa

cion gue usa objetos y sus interacciones para disear aplicaciones y programas informaticos.
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Figura 6. En esta imagen podemos observar
cémo hacer referencia a la celda segun el modelo jerarquico.

Colecciones

Podemos decir que un conjunto de objetos del mismo tipo forma
una coleccion. La coleccion de objetos nos permite trabajar con un
grupo de objetos en lugar de hacerlo simplemente con un solo objeto.
Por lo general, el nombre del objeto de la coleccion es el plural del
nombre de los objetos contenidos dentro de la coleccion.

Por ejemplo, la coleccion denominada Worksheets es una coleccion
de los objetos Worksheet que estan contenidos dentro de un objeto
Workbook. Podemos decir que la coleccion Worksheets es una coleccion
dinamica, ya que ira variando a medida que vayamos agregando
o eliminando hojas de calculo a nuestro libro.

. '
@ VARIABLES

En programacion, una variable es un espacio de memoria previsto para almacenar datos. Es representa-

da y usada mediante una etiqueta (un nombre) que le asigna un programador o que ya viene predefinida.
Los datos que almacena pueden ser, por ejemplo, una cadena de caracteres (letras, nimeros, simbolos),

nimeros y fechas, entre otros tipos.
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Podemos hacer referencia a un objeto especifico de una coleccion si
colocamos el numero del indice del objeto o el nombre del objeto de la
coleccion. Para hacer referencia a un objeto de una colecciéon, entonces,
podemos usar alguna de las siguientes sintaxis:

Coleccion!Objeto
Coleccion![Objeto]
Coleccion("'Objeto”)
Coleccion(var)
Coleccion(index)

Donde Coleccion es el nombre de la coleccion, Objeto es el nombre del
objeto, Var es una variable del tipo String que contiene el nombre del
objeto, e Index representa el nimero del indice del objeto de la coleccion.

Por ejemplo, si queremos hacer referencia a la primera hoja que
se llama datos del libro planilla.xlsm, podemos escribir algunas de las
sentencias que presentamos a continuacion:

Workbooks(“planilla.xlsm).Worksheets(*'datos’)

0O bien:

Workbooks(1).Worksheets(1)

Si el libro activo es planilla.xlsm, la referencia anterior la podemos
simplificar de la siguiente manera:

Worksheets!Datos

O bien:

Worksheets(1)
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Figura 7. En esta imagen vemos como
podemos hacer referencia a la hoja datos.

Propiedades, metodos y eventos

Los objetos de Excel tienen propiedades, métodos y eventos que
definen sus caracteristicas. Las propiedades son un conjunto de
caracteristicas propias de un objeto, que hacen que se distinga de otro
objeto, tales como su nombre, tamafio, color, localizacion en pantalla.

Por ejemplo, si una persona fuera un objeto de Excel, sus
propiedades serian su altura, su peso v su color de cabello, mientras
que, si un avion fuera un objeto de Excel, sus
propiedades serian el tipo de motor, su tamafio,

su color. De la misma manera, los objetos LAS PROPIEDADES,

de Excel tienen propiedades especificas. Por LOS METUDUS Y LOS

ejemplo, el objeto Range tiene las propiedades

Name (nombre), Value (valor) y Column (columna), EVENTOS DEFINEN

entre muchas otras. LAS CARACTERISTICAS
Al usar propiedades podremos ver o cambiar

las caracteristicas del objeto. Por ejemplo, DE LOS OBJETOS

podemos utilizar Value para modificar el valor de

una celda. También es posible utilizarlas para

cambiar el aspecto de un objeto: por ejemplo, podemos utilizar la
propiedad Hidden para ocultar o mostrar un objeto determinado.
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Algunas propiedades pueden ser también objetos. Por ejemplo,
si queremos cambiarle la fuente al objeto Range, utilizaremos la
propiedad Font (fuente). Como las fuentes tienen distintos nombres
(Arial, Times New Roman, Comic Sans Ms), diferentes tamanos (10,
12, 14) y distintos estilos (negrita, cursiva, subrayado), estas son las
propiedades de la fuente. Por consiguiente, si la fuente tiene diferentes
propiedades, entonces la fuente es también un objeto.

Para hacer referencia a las propiedades de cualquier objeto,
empleamos la siguiente sintaxis:

Dhjeto.Propiedad = valor

Donde Objeto es el nombre del objeto, Propiedad es ¢l nombre de la
propiedad que cambiamos y Valor se refiere al valor que se le asigna
a la propiedad. Por ejemplo, para asignarle el valor 27 a la celda A2,
escribimos la siguiente sintaxis:

Range("A2").Value =27

Otra opcion seria cambiar el tamafo de la fuente de la celda A2,
empleando la siguiente sintaxis:

Range(“A2").Font.Size = 25

Un método es un conjunto de comportamientos o acciones que
puede realizarse en el objeto. Podriamos decir que son las érdenes
que le damos al objeto para que haga algo sobre si mismo.

Siguiendo con el ejemplo de una persona, sus métodos serian hablar,
caminar, comer o dormir. En el caso del avion, los métodos serian
carretear, girar, despegar. El objeto Range (celda), por ejemplo, tiene
los métodos Activate (activar) y Clear (borrar), entre otros.

Para implementar los métodos de un objeto, utilizamos la sintaxis
que presentamos a continuacion:
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Objeto.Método

Donde Objeto es el nombre del objeto y Método es el método que
queremos ejecutar. Por ejemplo, para activar la celda A2 de la hoja
activa, escribimos la siguiente sentencia:

Range(*“A2").Select

Algunos métodos tienen argumentos que a veces son necesarios y
otras, opcionales. Los argumentos nos permiten especificar en forma
mas amplia las opciones para la accion que vamos a ejecutar. Por
ejemplo, si queremos guardar el libro activo con el nombre Empleado.
xlsm, escribimos la siguiente sentencia:

ThisWorkbook.SaveAs Filename:="Empleados.xIsm”

th\v Edicidn Yer |raerie Fommato Depuoracidn Eeaua Meramisniss  Complementos  Veglana  Ayuda

g-4d o P Y FY [7] E
Proyecto - VBAProject X[ [Gemera ]
B Ca| E Sub gquardar_comal)
- qu “LIMI b ThisWorkbook. Savehs Filename:="BEmpleados.xlsa®
¥ (Hegml
£ oo nd sub
[ER= 0T
o gl

Figura 8. En esta imagen, vemos el codigo
VBA para guardar un archivo con otro nombre.

Ademas de las propiedades y los métodos, cada objeto tiene
sus eventos. Podemos definir evento como la accion que puede
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ser reconocida por un objeto. Por medio de los eventos, es posible
controlar el momento exacto en el que deseamos ejecutar un conjunto
de instrucciones (procedimientos). Ejemplos de eventos son abrir un
libro, imprimir, cambiar el contenido de una celda, hacer clic.
En Visual Basic para Aplicaciones, los diferentes
objetos de Microsoft Excel tienen un conjunto de

LOS OBJETOS DE eventos que les pueden ocurrir.

EXCEL TIENEN Por ejemplo, el evento mas tipico de un botén
es e| Click que se produce cuando lo presionamos.

UN CONJUNTO DE Otro ejemplo de un evento frecuente para una

EVENTOS QUE LES hoja de calculo es Change, que se produce cada
vez que cambiamos de celda.

PUEDEN OCURRIR Que suceda algo como respuesta a un evento

dependera de que hayamos programado una
accion en el procedimiento de dicho evento.

Por ejemplo, si queremos que cada vez que cerramos el libro de
trabajo se muestre un mensaje de despedida del sistema, tendriamos
que escribir, en el evento BeforeClose del objeto Workbook, el codigo que
presentamos a continuacion:

Private Sub Workbook_BeforeClose(Cancel As Boolean)
Dim Mensaje As String

Mensaje = “Muchas gracias por usar el Sistema de Facturacion”

MsgBox Mensaje, vbInformation, “Hasta Pronto”
End Sub

> o 1’4
@ MACROS DISPONIBLES

—_—

Si empleamos los métodos abreviados de teclado, podremos acceder al cuadro de didlogo Macros de
la ficha Desarrollador, donde encontraremos un listado de las diferentes macros que se encuentran dis-
ponibles y las opciones para ejecutarlas, modificarlas o eliminarlas. Fara acceder a esta lista, debemos

presionar la combinacidn de teclas Alt + F8
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Figura 9. En esta imagen vemos el cddigo
VBA que se ejecutara cuando cerremos el archivo.

Private Sub Workbook BeforeClose(Cancel As Boolean) es un
procedimiento que se ejecuta cada vez que cerramos el libro
de trabajo, y la accion, o evento, es dar el mensaje.

No indagaremos en detalle sobre esta cuestion ya que puede resultar
algo compleja si no se esta habituado al manejo de las diferentes
propiedades, los métodos y los eventos que poseen los principales
objetos de Excel. Solamente hacemos una mencion para que el usuario
conozca las posibilidades que ofrece y continte interiorizandose en el
tema en caso de considerarlo necesario.

CANTIDAD

ﬁ M Uch3E Gracias por LEar &) Sictema ce Faciuracion

Aczplar I

Figura 10. Al cerrar el libro de trabajo, aparecera
la ventana con el mensaje que hemos programado
en el evento BeforeClose del objeto Workbook.
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La ficha Desarrollador

Desarrollador es una de las fichas de la cinta de opciones de la version
2013 de Office, que en las versiones 2007 y 2010 se denominaba

LA FICHA
DESARROLLADOR
NOS PERMITE
TRABAJAR CON LAS
MACROS

Programador. En ella, encontraremos los comandos
que emplearemos para crear, editar y ejecutar
macros, asi como lo necesario para gestionar
complementos y crear formularios.

Por defecto, la ficha Desarrollador no se
encuentra visible, por lo tanto, lo primero que
haremos para trabajar con macros es activarla.
Para activarla en Excel 2013, vamos a la ficha
Archivo y seleccionamos Opciones. En la parte
izquierda del cuadro de didlogo Opciones de Excel,
seleccionamos Personalizar cinta de opciones y, en

la seccion Pestafias Principales, marcamos la casilla de verificacion de la

ficha Desarrollador para hacerla visible y, por ultimo, pulsamos Aceptar.

[ =] i

- -
8

Forvamai jar vl ey s

& 5 st e iy

Figura 11. Para poder trabajar con macros, tenemos
que modificar las opciones de Excel para activar la ficha Desarrollador.

En la ficha Desarrollador podemos distinguir los grupos logicos Ceédigo,
Complementos, Controles, XML v Madificar, que contienen los comandos
que veremos en la siguiente guia visual.
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GV: GRUPOS DE LA FICHA DESARROLLADOR
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0 1 Macros: abre el cuadro de didlogo Macre, donde veremos y podremos ejecutar todas
las macros incluidas en los libros abiertos. También podremos modificarlas, eliminarlas

o0 cambiarles la combinacion de teclas si pulsamos el boton Dpciones....

0 2 Grabar macro: con este boton iniciamos el proceso de grabacion de una macro.

0 3 Complementos: este grupo nos permite administrar y habilitar los complementos disponibles
para usar con el archivo, como Solver, Herramientas para analisis-VBA, etcétera.

0 4 Insertar: este botdn nos permite insertar los distintos controles que nos provee Excel 2013
para generar interfaces amigables: Controles de Formulario y Controles ActiveX. Los
primeros son mas simples de usar, pueden ser directamente asignados a una macro o pueden
ser utilizados para manipular listas, textos, barras de desplazamiento, casillas de verificacidn
y seleccion, etcétera. Los segundos son mas flexibles y ofrecen muchas posibilidades, pero
requieren ser programados con VBA.

0 5 Modo Disefio: con este botén, activamos o desactivamos el modo disefio del proyecto. El
modo disefio es el tiempo durante el cual no se ejecuta el cédigo del proyecto ni los eventos
de la aplicacién principal.

0 6 Propiedades: con este botdn, podemos cambiar las propiedades de los controles ActiveX
0 las opciones de |la hoja seleccionada.

0 7 Modificar: este grupo contiene el comando Panel de documentos, donde podremos
modificar las propiedades del panel de informacién del documento, tales como titulo,
nombre del autor, asunto y palabras claves que identifican el tema.
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>

0 8 XML: dentro de este grupo, encontramos las herramientas que nos permiten importar datos
de un archivo XML o exportar los datos como un archivo XML. XML (Extensible Markup
Language) es un metalenguaje que sirve para definir lenguajes de marcado o de etiquetas.

0 9 Ejecutar cuadro de didlogo: esta opcién nos permite ejecutar un cuadro de didlogo
personalizado o Userform (formulario) que disefiamos en VEA.

1 0 Ver codigo: al presionar este boton se abrira el editor de Visual Basic, donde veremos
el codigo asociado al control que hemos seleccionado.

1 1 Seguridad de macros: con este botdn podemos personalizar la seguridad de las macros,
es decir, habilitar o deshabilitar su ejecucion.

1 2 Usar referencias relativas: este botén nos permite especificar si deseamaos que las
referencias de las celdas se graben en forma absoluta o relativa. Podemos cambiar de
una forma a otra en cualquier momento, incluso, durante la grabacion de la macro.

1 3 Visual Basic: con este icono accedemos al Editor de Visual Basic. Esta es la herramienta
gue vamos a emplear para realizar todo el trabajo de programacion. También podemos
acceder a ella presionando la combinacién de teclas Alt + F11.

Archivos y seguridad

La funcionalidad de automatizacion proporcionada por las macros
hizo que Excel fuera propenso a sufrir por virus informaticos

programados para macros. Por tal motivo, Microsoft tomo medidas
para prevenir el uso indebido de Excel, estableciendo un formato de
archivo especial para guardar los libros que contienen macros. Ademas,
incluyd varios niveles de seguridad.

444

ACCEDER CON EL TECLADO

Empleando los métodos abreviados de teclado podemos acceder las diferentes opciones de la ficha

Desarrollador. Presionamos primero la combinacion de teclas Alt + G y, seguidamente, la lefra

correspondiente a la opcion deseada. Por ejemplo Alt + G + MA para abrir el cuadro de didlogo Macro.
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Formato de archivos

La extension de un archivo nos brinda informacion importante
sobre un conjunto de caracteristicas que definen el tipo de archivo,
el formato, la clase de datos que contiene y el
programa que requiere la computadora para

visualizarlo o poder editarlo. PARA GUARDAR
Al igual que en la version 2007 y 2010, los UN ARCHIVO QUE

archivos creados en Excel 2013 se guardan en

el formato Office Open XML. Por defecto, Excel CONTIENE MACROS

2013 asigna a sus archivos la extension .XLSX. UTILIZAMOS EL

Este es un formato de archivo seguro, que no

admite la grabacion de macros ni controles FORMATO .XLSM

ActiveX. Para guardar un archivo que contiene
macros, debemos utilizar el formato .XLSM.

Para evitar tener que seleccionar el tipo de archivo habilitado para
macros cada vez que guardamos un libro con codigo VBA, podemos

predeterminar el formato .XL5M siguiendo estos pasos:

PAP: CAMBIAR EL FORMATO PREDETERMINADO DE ARCHIVO

0 1 Haga clic en la ficha Archivo de la cinta de opciones y, en el panel de la
izquierda, seleccione Opciones.

.........

Dr=currenion relaconadon

www.redusers.com o



>
0 2 A continuacion, se abrird el cuadro de dialogo denominado Opciones de Excel;
dirijase al panel que se encuentra en el sector izquierdo de la ventana y seleccione

9, INTRODUCCION A LA AUTOMATIZACION

la tercera categoria de la lista: Guardar.
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0 3 Dentro de la seccion Guardar Tibros, en el meni desplegable Guardar

archivos en formato, seleccione Libro de Excel habilitado

para macros (*.x1sm) y para finalizar haga clic en Aceptar.
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La principal razon de diferenciacion de los archivos .XLSX con
los archivos .XLSM es debida a razones de seguridad. En las versiones
anteriores a Excel 2007, la existencia de macros en una hoja de calculo
era imperceptible a menos que tuviéramos habilitados los niveles de
seguridad referentes a las macros.

Ahora, con solo mirar la extension del archivo, podemos identificar
que el libro de Excel contiene alguna macro vy, asi, decidir si queremos
abrir o no el archivo, en funcion de la confianza que nos genera la
persona que lo ha creado.

La seguridad

Siempre que abramos un archivo que contenga codigo VBA, en forma
predeterminada Excel nos mostrara un mensaje justo debajo de la
cinta de opciones, en el que nos dice que ha deshabilitado parte del
contenido activo.

Esto se debe a que hace algunos afios se pusieron de moda los virus
de macro. Estos virus se aprovechaban de archivos aparentemente
inofensivos, como los documentos de Word o las planillas de Excel,
para realizar diversos ataques que incluian borrado de archivos de los
discos, envio de archivos por e-mail sin que el usuario se diera cuenta,
envio de documentos para imprimir en forma inesperada, entre otras
acciones. Por ese motivo, Microsoft incluyd proteccion para ayudarnos
a protegernos de este tipo de virus.

Para poder trabajar con un libro que contiene macros debemos
configurar las restricciones de seguridad de Excel, ya que asi podremos
controlar lo que sucede al abrir un archivo que contiene codigo VBA. En
las proximas paginas, veremos algunas opciones y posibilidades que
tenemos para que Excel 2013 no deshabilite el codigo de las planillas.

Y
@, MICROSOFT OFFICE OPEN XML

Este formato, utilizado en las suites de Office 2007, 2010 y 2013, presenta las siguientes ventajas:
reduce el tamano de los archivos respecto al formato de las versiones anteriores, mejora la recuperacion
de datos en archivos dafados, proporciona mayor seguridad al diferenciar los archivos que contienen
macros y facilita el compartir datos entre programas y sistemas operativos.
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EXCEL CONSIDERA
QUE LOS ARCHIVOS
QUE CONTIENEN
MACROS PUEDEN NO
SER DE CONFIANZA
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Figura 12. Para protegernos, Excel nos muestra
una barra con un mensaje de advertencia de seguridad
que nos avisa que existe contenido que podria ser inseguro.

Ubicaciones de confianza

Como mencionamos con anterioridad, cada vez que abrimos un
libro que contiene macros, nos aparece un cuadro de dialogo con
una advertencia de seguridad que nos indica que las macros se han
deshabilitado. Esto se debe a que Excel considera
que el archivo que estamos abriendo puede ser
poco seguro porgue no se encuentra guardado en
una de las ubicaciones que la aplicacion califica
que son de confianza.

Una ubicacion de confianza es una carpeta
cualquiera de nuestro disco, cuyo contenido
consideramos que esta libre de amenazas.
Podemos tener tantas carpetas de confianza
como sea necesario para guardar en ellas nuestros
archivos. De esta manera, cualquier archivo que
contenga codigo VBA v que se encuentre guardado en esa carpeta se
abrira con las macros habilitadas automaticamente, sin mostrar ningun
mensaje de advertencia. A continuacion, veamos paso a paso como
podemos crear una ubicacion de confianza.
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PAP: CREAR UNA UBICACION DE CONFIANZA

0 Haga clic en el boton Seguridad de macros de la ficha Desarrollador.
En el cuadro de didlogo Centro de confianza, seleccione la opcién
Ubicaciones de confianza.

02 Haga clic en el botdn de opcion Agregar nueva ubicacion..y, en la ventana
Ubicacion de confianza de Microsoft Office gue se abre, presione
el botén Examinar.... En el cuadro de didlogo Examinar, seleccione una carpeta

del disco. Luego de ubicarla, haga clic en Aceptar.
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>

0 Para incluir las subcarpetas de la carpeta de confianza, marque la opcién Las
subcarpetas de esta ubicaciéon también son de confianza
¥ presione Aceptar.
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La seguridad: centro de confianza
Cuando no guardamos los archivos en una ubicacion de confianza,
podemos controlar lo que ocurre cuando abrimos un archivo que contiene
macros si cambiamos la configuracion de seguridad de las macros.
Podemos ver la configuracion de seguridad de macros de Excel 2013
si hacemos clic en el boton Seguridad de macros del grupo Cédigo de
la ficha Desarrollador. En el cuadro de dialogo Configuracién de macros,
encontramos las siguientes opciones de configuracion:

444

SEGURIDAD

Las modificaciones de configuracion de seguridad de macros que hagamos en Excel no afectaran a las

otras aplicaciones de Microsoft Office. Estas modificaciones se aplicaran a todos los libros de Excel,
exceptuando los libros que ya tenemos abiertos. Para que las modificaciones afecten a esos libros,

debemos cerrarlos y volverlos a abrir.
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e Deshabhilitar todas las macros sin notificacion: cuando abrimos un archivo

con macros, esta opcion deshabilita su ejecucion sin mostrar ningin
mensaje de advertencia. Unicamente se ejecutaran las macros que se
han guardado en una ubicacion de confianza.
Deshabilitar todas las macros con netificacion: todas

las macros seran deshabilitadas pero, al abrir un PODEMOS CAMBIAR
archivo que contiene macros, se mostrara una LA SEGURIDAD DE
advertencia de seguridad que da la posibilidad

de habilitar o no las macros para ese archivo en LAS MACROS
particular. 5i optamos por habilitar las macros, DESDE LA FICHA
habilitamos el codigo para siempre. Es decir, la

préxima vez que abramos ese archivo, el codigo DESARROLLADOR

se habilitara en forma automatica.

Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas

digitalmente: habilita, de manera automatica, las macros que llevan
una firma digital de un origen aprobado e impide la ejecucion de
las restantes macros, mostrandonos un mensaje de notificacion.
Hahilitar todas las macros (no recomendado; puede ejecutarse codigo
posiblemente peligroso): esta opcion habilita la ejecucion de todas
las macros. No es recomendable, ya que quedariamos expuestos

a un ataque de virus de macros.
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Figura 13. En el centro de confianza, podemos configurar
las opciones de advertencia cuando se abre un libro con macros.
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Quitar archivos de la lista
de documentos confiables

Cada vez que presionamos el boton Habilitar contenido en el mensaje
de advertencia de Excel 2013, habilitamos el cédigo de la macro para
siempre. De esta manera, el archivo queda habilitado ya que pasaa la
lista de documentos confiables.

Si queremos quitar un archivo de la lista de documentos confiables,
presionamos el boton Seguridad de macros vy, en el cuadro de dialogo
Centro de confianza, seleccionamos la opcion Ubicaciones de confianza, v
a continuacion, presionamos el boton Quitar. De esta manera, no solo
quitaremos el archivo seleccionado, sino también todos los archivos
que se encuentran incluidos en la lista.
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Figura 14. Desde el cuadro de didlogo Ubicaciones
de confianza, podremos quitar una carpeta de confianza.

EXTENSIONES DE ARCHIVOS EN WINDOWS 8

Por defecto, en Windows 8 las extensiones de los archivos estan ocultas. Para visualizarlas, abrimos el
Explorador de Windows 8 y vamos a Vista'Opciones/Cambiar opciones de carpeta y biasgueda. En la ficha
Ver, desmarcamos Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archivo conocidos.
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Certificados digitales

Como mencionamos antes, podemos habilitar automaticamente
las macros que llevan una firma digital. Para ello, debemos tener
un certificado digital, que es un archivo que funciona como credencial
de identidad en el universo digital. Cada certificado es tinico para
cada persona y, con él, podemos firmar digitalmente documentos,
certificando su autenticidad. Esta firma no tiene valor formal si no
esta legalizada por una entidad de certificacion acreditada, como por
ejemplo la Jefatura de Gabinete de Ministros en la Republica Argentina
(https://pki.jgm.gov.ar/app/).

Para firmar digitalmente el codigo VBA de un libro de Excel,
debemos hacer clic en el boton Visual Basic de la ficha Desarrollador.
Luego, hacemos clic en el meni Herramientas, seleccionamos Firma
digital... v presionamos el boton Elegir... para seleccionar el certificado.

RESUMEN

Al igual que otras aplicaciones de Office, Excel incluye el lenguaje de programacion Visual Basic para
Aplicaciones. En este capitulo hemos visto las caracteristicas del lenguaje, explicamos las relaciones
entre cbjetos, y conocimos qué son las propiedades, los métodos y los eventos. Comprender esios
conceptos nos servird de base para poder crear y manipular nuestras propias macros empleando VBA.
También vimos como podemos configurar la seguridad para ejecutar los archivos que contienen macros,
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

Explique qué es VBA.
:{Como se pueden crear las macros?
+A qué se denomina modelo de objetos de Excel?

Explique qué son las propiedades, los métodos y los eventos de un objeto.

g AW N e

;Cual es el formato de archivo para guardar un libro con macros?

EJERCICIOS PRACTICOS

Active la ficha Desarrollador en la cinta de opciones.
Cree una carpeta y configirela como ubicacion de confianza.

Cambie las opciones de seguridad de macros desde el Centro de Confianza.

B2 w N =

Predetermine el formato habilitado para macros en el cuadro de didlogo Guardar
como.

5 Busque informacidn en Internet sobre editores y ubicaciones de confianza.

444

PROFESOR EN LINEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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El Editor de Visual
Basic para Excel

Luego de haber recorrido los principales conceptos

de la programacion orientada a objetos, en este capitulo
conoceremos el entorno de programacion de Excel:

el Editor de Visual Basic. Describiremos sus componentes
fundamentales y las principales herramientas para escribir,

editar o eliminar macros vy, ademas, crear aplicaciones.

%S

v ;Qué es el Editor 2 (T[] R —— | | <
de Visual Basic? .........cceneeenee 274

» Actividades........ccccccvvcennnne. 304
v El entorno de VBE ................. 275

v Personalizar el Editor
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;Qué es el Editor
de Visual Basic?

El Editor de Visual Basic, también llamado VBE (Visual Basic
Editor), es la herramienta que nos servira para desarrollar, probar y
modificar las macros que utilizaremos junto con los libros de trabajo.

En este capitulo nos dedicaremos a conocer los principales
componentes de su interfaz y sus herramientas mas importantes.

Se gjecuta en su propia ventana, separada de la de Excel, y podemos
acceder a é| de diferentes maneras:

e Haciendo clic en el botén Visual Basic de la ficha Desarrollador.

¢ (Cuando ya tenemos una macro creada, pulsando el boton Modificar
del cuadro de dialogo Macros, que aparece al presionar el boton
Macros de la ficha Desarrollador.

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F11.

En esta ventana, encontramos las clasicas barra de menua y barra
de herramientas ubicadas en la parte superior.

Figura 1. La ventana del Editor de Visual Basic mantiene la interfaz
de usuario de las versiones anteriores a Microsoft Office 2013.
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El entorno de VBE

A continuacion, conoceremos en detalle algunas de las herramientas
principales que integran la ventana del Editor de Visual Basic.

La barra de menu

A través de la barra de menu accedemos a la mayoria de las

funciones de VBE para desarrollar, comprobar y guardar las macros.

En ella, encontraremos las siguientes opciones:

& Archive: agrupa los comandos que permiten
administrar los archivos con codigo VBA, PARA ACCEDER AL
como Guardar Libro, Imprimir..., Importar archivo... EDITOR DE VISUAL
0 Exportar archivo....

¢ Edicion: contiene los comandos que nos

BASIC, PODEMOS

ayudaran a trabajar con la ventana donde se PRESIONAR LAS
incluye el codigo VBA, como los clasicos Copiar,
Cortar, Pegar, Buscar v Reemplazar. También TECLAS ALT + F11

incluye un conjunto de comandos que nos

proporcionan informacion sobre el objeto con

el cual estamos trabajando (IntelliSense) en la ventana de Cédigo:
- Lista de propiedades y métodos: muestra un menu con las propiedades
y los métodos de un objeto después de que escribimos el punto.

- Lista de constantes: presenta un menu emergente con todas las
constantes disponibles para una propiedad o método.

- Informacién rapida: para acceder a la informacion rapida de un
elemento. Cuando escribimos una palabra reservada, seguida de
un espacio o de un paréntesis, nos muestra informacion sobre la
sintaxis de ese elemento y resalta el parametro actual.

- Informacidn de parametros: brinda informacion sobre los parametros
que se pueden utilizar en una funcioén.

- Palabra completa: usamos esta herramienta para completar una
palabra clave que hemos comenzado a escribir. Es decir, si la
cantidad de letras que hemos escrito son suficientes para definir
una palabra clave unica, IntelliSence completa el resto de la palabra.
- Marcadores: muestra un menu que nos permite desplazarnos

a través de los marcadores.
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e Ver: nos permite mostrar u ocultar caracteristicas del entorno
del Editor de VBA. Aqui encontramos las opciones para activary
desactivar las diferentes ventanas del editor como, por ejemplo:
Codigo, Inmediato, Locales, Inspeccion, Propiedades, Explorador de
Proyectos. Con la opcion Barra de herramientas podremos seleccionar
las barras de herramientas que queremos mantener visibles.

e Insertar. desde aqui podemos insertar procedimientos, formularios,
modulos y modulos de clase.

¢ Formato: este menu tiene varias opciones que nos permiten cambiar
el tamano y el aspecto de un grupo de controles de un formulario:
botones, etiquetas, cuadro de texto, entre otros. Por ejemplo, el
submenu Igualar tamafio nos permite hacer que un grupo de controles
tengan el mismo ancho, alto o ambos.

e Depuracion: después de escribir una macro necesitaremos probarla
para ver si tiene errores. Este menu reune las herramientas que nos
permitiran ejecutar el codigo y alertarnos de algtin error como, por
ejemplo, Paso a paso por instrucciones, Paso a paso por procedimientos.

e Ejecutar: contiene las herramientas para ejecutar, interrumpir
y restablecer un procedimiento mientras estamos en modo de
desarrollo, es decir, desde la ventana de codigo.

¢ Herramientas: desde este menu, podremos modificar las propiedades
de los proyectos VBA, como asi también las opciones generales
del VBE, por ejemplo, controlar la apariencia del codigo (fuente
utilizada, color, tamafio), controlar qué ventanas son acoplables,
entre otras. Mas adelante, describiremos estas herramientas.

¢ Complementos: permite el acceso al Administrador de complementos.

Los complementos de Excel son archivos que tienen la

extension .XLA o .XLAM y guardan informacién de codigo creado

en VBA, como funciones y procedimientos que utilizamos de manera
frecuente. Se pueden usar en cualquier libro.

114
) DEPURAR

La depuracion de un programa es el proceso de correccion o la modificacion del codigo para compraobar

su funcionamiento. Visual Basic para Aplicaciones incluye una amplia variedad de herramientas que nos
van a ayudar en la tarea de la busqueda de errores en el cddigo.
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¢ Ventana: contiene los comandos que nos permiten organizar las
ventanas del Editor Visual Basic.
¢ Ayuda: desde esta opcion accedemos a la ayuda del Visual Basic.

La barra de herramientas Estandar

De manera predeterminada, debajo de la Barra de menu, se
encuentra la barra de herramientas Estandar que, al igual que cualquier
otra barra de herramientas, contiene los botones con los comandos
cominmente mas usados.

En la siguiente Guia visual, explicaremos cada uno de sus
elementos.

GV: BARRA DE HERRAMIENTAS ESTANDAR

LEALLELELN

"4

PP i s

0 1 Ver Microsoft Excel: permite ir de la ventana del Editor de Visual Basic a la hoja de trabajo
de Microsoft Excel.

0 2 Guardar: guarda el libro, incluidos el proyecto y todos sus componentes.
0 3 Copiar: copia el texto u objeto seleccionado y lo coloca en el Portapapeles.
0 4 Buscar: abre el cuadro de didlogo Buscar, para rastrear un texto especifico.

0 5 Rehacer: a la inversa del botén Deshacer, este boton rehace las Gltimas acciones de edicion.

>
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>

0 6 Interrumpir: detiene la ejecucion de un procedimiento y cambia al modo de interrupcin.
0 7 Modo de Diseno: permite activar o desactivar el modo Disefo.

0 8 Ventana de Propiedades: abre la ventana Propiedades donde visualizaremos las diferentes
propiedades de cada uno de los objetos de VBA que seleccionemos.

0 9 Cuadro de herramientas: este boton esta disponible cuando un UserForm esta activo.
Permite mostrar u ocultar el cuadro de herramientas que contiene todos los controles
y objetos que se pueden insertar en un formulario.

1 0 Ayuda de Microsoft Visual Basic para Aplicaciones: brinda acceso a la ayuda de Microsoft
Visual Basic.

1 1 Examinador de objetos: permite abrir la ventana del Examinador de objetos donde
visualizaremos una lista con los objetos, sus propiedades, métodos y constantes.

1 2 Explorador de proyectos: abre una ventana que muestra los proyectos abiertos {archivos
de Excel) y sus objetos (hojas de calculo, formularios, médulos y madulos de clase).

1 3 Restablecer: restablece el proyecto interrumpido.

1 4 Ejecutar macro: permite ejecutar un procedimiento o un UserForm dependiendo de ddnde
se encuentre el cursor. Si las ventanas de Cédigo o UserForm no estan activas, entonces
ejecutara una macro.

1 5 Deshacer: deshace la dltima accién de edicion.
1 6 Pegar: inserta el contenido del Portapapeles en el lugar donde se encuentra el cursor.
1 7 Cortar: permite quitar el texto u objeto seleccionado y colocarlo en el Portapapeles.

1 8 Insertar UserForm: si hacemos clic directamente sobre el icono, se insertard un
formulario (UserForm). Si desplegamos la flecha, veremos los comandos del menii Insertar:
UserForm, Médulo, Médulo de clase y Procedimiento. Un formulario es una ventana
que puede contener distintos controles, como botones de comandos, etiquetas, cuadros
de texto, entre otros.
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La barra de herramientas Edicion

Una barra de herramienta que es de gran utilidad cuando estamos
escribiendo un codigo es la barra de herramientas Edicién. Para
activarla, debemos ingresar al ment Ver, hacer un clic sobre la opcién
Barra de herramientas vy, luego, seleccionar la opcion Edicién. Esta
aparecera como una barra flotante, pero si hacemos un clic sostenido
con el mouse sobre el sector del titulo v la arrastramos, podremos
ubicarla donde nos resulte mas comodo para trabajar.

Figura 2. Desde el menu Ver, podemos activar
y personalizar las diferentes barras de herramientas.

En la siguiente Guia visual, explicaremos para qué sirven las
herramientas de esta barra.

Los tooltips son aquellos mensajes emergentes que aparecen al pasar el puntero del mouse sobre de-
terminados elementos y comandos de una aplicacion. Son una herramienta que se encuentra presente en
la mayoria de las interfaces graficas, y se emplean para proporcionarle al usuario informacion adicional
acerca de la funcidn del elemento sobre el cual se encuentra el puntero. De esta manera, facilitan el
trabajo de los usuarios y permiten un manejo mas intuitivo de los programas.
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Lista de propiedades y métodos: muestra una lista de |las propiedades y los métodos
que podemos aplicar al objeto seleccionado.

Informacién rapida: muestra un cuadro que proporciona informacion de sintaxis del
elemento que hemos seleccionado.

Palabra completa: termina de escribir la palabra clave que hemos comenzado a escribir
en la ventana Cédigo, una vez que cuenta con los caracteres suficientes para identificarla.

Sangria izquierda: desplaza a la izquierda el texto seleccionado. Equivale a presionar la
combinacion de teclas SHIFT + TAB.

Blogue de comentarios: convierte un texto seleccionado en un comentario. Los comentarios
son lineas dentro de nuestro codigo que no serdan tomadas en cuenta al momento de realizar
la ejecucion del procedimiento,

Alternar marcador;: lo empleamos para activar o desactivar marcadores, que nos permiten
desplazarnos de forma sencilla a través del cadigo.

Alternar anterior: se desplaza al marcador anterior.

Borrar todos los marcadores: elimina todos los marcadores que se encuentren activados.
Cuando cerramos el editor, los marcadores se borran.

Marcador siguiente: se desplaza al marcador siguiente.

Blogue sin comentarios: transforma el texto seleccionado en codigo.

Alternar punto de interrupcidn: coloca un punto de interrupcion en la linea de codigo
seleccionada. Lo utilizamos para depurar codigo. .
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>
1 2 Sangria derecha: desplaza hacia la derecha el texto seleccionado. Equivale a pulsar la tecla
TAB.

1 3 Informacion de parametros: muestra informacion sobre los parametros de la instruccion
que hemos seleccionado.

1 4 Lista de constantes: despliega las constantes del sistema que se aplican al argumento
actual. Una constante es un objeto de datos que tiene un valor fijo que no puede ser
alterado. VBA posee un gran nimero de constantes intrinsecas que podemos utilizar para
verificar aspectos tales como los tipos de datos, o podemos utilizar como argumentos fijos
en funciones y expresiones.

Debajo de las diferentes barras, veremos que la interfaz del VBE
se divide de manera predeterminada en tres sectores: la ventana
Explorador de Proyectos, la ventana Cédigo v la ventana Propiedades.
Explicaremos cada una de ellas en detalle.

El Explorador de Proyectos

El Explorador de Proyectos se ubica en el sector superior izquierdo
de la ventana de VBA. Si, por alguna razon, no estuviera visible, lo
podemos activar de las maneras que detallamos a continuacion:

¢ Seleccionando la opcion Explorador de Proyectos del menu Ver.

e Presionando la combinacion de teclas CTRL +R.

e Haciendo un clic sobre el boton Explorador de Proyectos que
se encuentra en la Barra de herramientas Estandar.

BARRAS DE HERRAMIENTAS

Al igual que muchas de las aplicaciones para Windows, el Editor de Visual Basic tiene diferentes barras
de herramientas disponibles. Estas pueden ser personalizadas y, de esta manera, podemos crear barras
de herramientas propias de acuerdo con nuestras necesidades.
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Para comprender de manera clara la utilidad de esta ventana,
primero es necesario definir qué es un proyecto.

Un proyecto es un libro de Excel que contiene un conjunto de
objetos: hojas de trabajo, médulos y formularios. Entonces, a través
de esta ventana, es posible gestionar los proyectos y movernos entre
sus distintos componentes, como asi también entre los diferentes
proyectos que tengamos abiertos.

En la ventana vemos, en forma de estructura jerarquica, los
proyectos que tenemos abiertos y los objetos que estos contienen.
El nivel superior de la estructura es el proyecto actual que, de modo
predeterminado, recibe el nombre VBAProyect(Librol).

C fwhive Edicion YWer Inserle Funmalo  Depweddn  Eewuler  Heaientss  Complemenlos  Veglans
EHE-W| & 5 @B ]y 0o W HESY R Q
@ 3 [g] E
Ak VOAProject (operaciones.dsm)
4525 Mierosaft Becel Objats
i @ ajal (Enerc)
8] ~njaz (Fearcro)
~# " ajal (Merza)
&) ~ojad (abal)
i %) Thawiarkback
=23 Forrruanos
i dates
223 Mbdulos
bk Madulel
=123 Mbdulos da clace
i Clesel

Propiedades - Hojal il X
——

Figura 3. Desde el Explorador de Proyectos,
es posible navegar por los objetos de un libro de Excel,
que contienen o pueden contener codigo VBA.

En el nivel inmediatamente inferior al proyecto, aparece la carpeta:

¢ Microsoft Excel Objetos: esta carpeta reine los objetos que
forman parte del libro, como las hojas y las hojas de grafico.
El elemento llamado ThisWorkbook representa el libro completo.
En cada uno de estos objetos, podemos escribir nuestro propio
codigo (procedimientos). El codigo que incluyamos en el objeto
ThisWorkbook afectara al resto de los objetos.
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A medida que vamos insertado formularios, modulos o modulos
de clase, se crearan las siguientes carpetas:

¢ Formularios: agrupa los objetos Formularies, llamados también
UserForms o cuadros de dialogos personalizados. Los formularios
contienen una serie de controles que nos van a permitir introducir,
modificar o visualizar datos.

¢ Madules: también se los denomina
modulos estandar; en ellos escribiremos

procedimientos. Un procedimiento es un UN PROYECTO ES UN
conjunto de instrucciones VBA que sirven para LIBRO DE EXCEL QUE
realizar una tarea especifica. Por ejemplo,

podemos generar un procedimiento que CONTIENE HOJAS DE
seleccione un conjunto de datos, para luego Cf\LCU LO, MC‘FDULDS Y
crear con ellos un grafico de barras o de otra

clase. Un modulo puede contener varios FORMULARIOS

procedimientos. A su vez, es posible tener
tantos modulos como necesitemos dentro de
un mismo libro. Estos pueden ser exportados o importados entre
distintos proyectos. Se guardan bajo un nombre y poseen
la extension .BAS (que identifica a los archivos basicos).

¢ Modulos de clase: son modulos especiales que nos permiten crear
nuestros propios objetos, dotandolos de diversas propiedades.
Tienen la extension .CLS (archivos de clase) y, al igual que los
modulos estandares, pueden ser exportados o importados.

En la parte superior de la ventana Explorador de Proyectos hay una
barra de herramientas que contiene tres botones, que detallaremos en
la Guia visual que presentamos a continuacion.

SINTAXIS

Se denomina reglas de sintaxis del lenguaje a las reglas de gramatica que debemos seguir en un
lenguaje de programacion. Las reglas de sintaxis determinan si la secuencia de caracteres que forma un
programa puede ser traducida por el compilador a codigo de maquina. Cada lenguaje de programacion

tiene sus propias reglas de sintaxis.
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o to - EAPrnject ﬂ l;Geneml]

-8 VBAProject (Librol)
=)-53 Microsoft Excel Objetos
Hojal (Hojal)
- f8) Hoja2 (Hoja2)
- @8] Hoja3 (Hoja3)
@ Thisitarkbook J

0 1 Ver codigo: muestra la ventana de codigo para el modulo seleccionado.
0 2 Ver objeto: muestra la hoja o formulario que hemos seleccionado en la carpeta de objetos.

0 3 Alternar carpetas: permite ver todos los objetos en una sola carpeta, independientemente
del tipo de objeto.

La ventana Cadigo

La ventana Cédigo, también llamada Editor de codigo, es la que
emplearemos para escribir, mostrar y editar todo el codigo Visual Basic
que va a gestionar una macro.

Cada elemento de un proyecto tiene asociada una ventana Cédigo.
Podemos tener abiertas tantas ventanas como necesitemos, pudiendo
compartir codigo entre ellas mediante las acciones de cortar, copiar
y pegar. 5i no esta visible, la activamos de las siguientes maneras:

¢ Haciendo un doble clic con el mouse sobre algiun objeto de la
ventana Explorador de Proyectos.
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¢ Seleccionando del menu Ver la opcion Cadigo.
e Presionando la tecla F7.

B Arehevs it Yer jerar Foesats Deporseia Epecugar Hemssisbss Ceomplementcs Vegtaes  Ayyuda
E&E-d an - OO AR - @ a2l H
Proyects - VBAProject X| [ [teenaran -1 |

o o H Sub Cazbiardigneil

[ e e | B 1
o] B celdas Az Rasge

W) Haal (Braew)
W Hajad [Febirena) For Each celdas Im Selectios.Cell

W) Hajad [Marze) If Mot (IsEspryiceldas.Valuel) And IsWhsericicelds.valus) Then
W) ajad {Rbrd) celdas. Valus » celdas. Valoe ® (=1)
41 Tnivoritock End If

= SN Formolarion Hext

- 8 pabind
= End Sab
Sub conwertir()

bi= celdar Az Range

L »r Each ldas Im Zelectiom.Cella
Propiedades - Méd P el oh
oo Lo _ﬂ oeldas.WasberFormat = =0
e ;] celdaz.Value = Val (Trimiceldas.Valuek]
N sbeinen | o catgirias | B
Mgl

Figura 4. La ventana Codigo contiene diferentes elementos
que nos facilitan localizar procedimientos y editar codigo VBA.

En funcion del objeto que deseemos codificar, esta ventana tendra
algunas particularidades determinadas. Si es un modulo estandar de
codigo, tendra solo funciones y procedimientos. Si es un modulo de
codigo de un formulario, contendra, ademas de los procedimientos
normales, los métodos para los eventos del objeto Formulario y
Controles. En cambio, si es un modulo de clase, tendra procedimientos
de propiedades, la definicion de la clase y métodos, entre otros.

Debajo de la barra de titulo de la ventana, veremos dos listas
desplegables (poseen dos flechas a su derecha) que nos van a
permitir movernos de manera facil y rapida dentro del codigo VBA.

Y
@ CONTRAER 0 EXPANDIR

Los objetos de Visual Basic para Aplicaciones se guardan en carpetas que representan su funcidn. Al igual
que en el Explorador de Windows, podremos expandir o contraer las carpetas del Explorador de Proyectos

haciendo simplemente un clic en el signo +(mas) o —(menos).
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Figura 5. La ventana Codigo muestra la lista
de objetos del formulario que hemos seleccionado.

e Alaizquierda, tenemos el cuadro Objetos, que muestra el nombre
del objeto que se encuentra seleccionado. Si el objeto es un moédulo,
solo mostrara la opcion general. En cambio, si el objeto es un
formulario, presentara una lista de todos los objetos asociados
con él, como podemos observar en la Figura 5.

o A laderecha, se encuentra el cuadro Procedimiento/Evento. Si hemos
seleccionado un modulo estandar de codigo, tendra solo funciones
y procedimientos. En cambio, si es un modulo de clase, tendra
procedimientos de propiedades, la definicion de la clase y métodos,
entre otros. Si es un modulo de codigo de un formulario, contendra
ademas de los procedimientos normales, los métodos para los
eventos del objeto Formulario y Controles, como muestra la Figura 6.

444

DRAG AND DROP

Si tenemos abiertas varias ventanas Cédigo, podemos copiar codigo entre ellas, utilizando el método
drag and drop. Seleccionamos el cédigo v lo arastramos manteniendo presionada la tecla CTRL

hasta el otro modulo. Si no mantenemos presionada esta tecla cuando arrastramos, en lugar de copiar

el codigo, lo estaremos moviendo.
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puacdn  Epeogar  Hemsmeensss {omplementos  Veptana  Appda
W ¥ 55 @ Lnd oy E

Frivane Sub Userfom_Activated)
ComboBorl .Clear

ComboBokl . Addlven ("Busnos Alres™)
CombaBay] AddTees [("Cldrdabs®)
CombiBaxl . AddIten (Frormedaa’)

ESd Sab

Figura 6. El cuadro Procedimiento/Evento presenta
una relacion de los eventos reconocidos por VBA para
un formulario o control mostrado en el cuadro Objeto.

En la esquina inferior de la ventana Cédigo hay

dos botones que nos permiten establecer como PODEMOS VER
veremos los procedimientos: TODOS LOS
¢ El boton Ver médulo completo, situado a la PROCEDIMIENTOS
derecha, muestra todos los procedimientos DE UN M[jDULD 0
incluidos en el modulo seleccionado,
separados por una linea. FILTRARLOS

¢ [El boton Ver procedimiento, ubicado a la
izquierda, permite filtrar los procedimientos,
mostrando unicamente el codigo del procedimiento sobre el que
se encuentra el cursor.

DESPLAZARSE POR LOS PROCEDIMIENTOS

Todos los procedimientos de un mddulo se muestran en una sola lista, por la cual nos podemos desplazar.
Cuando seleccionemos un procedimiento utilizando los cuadros de lista de la ventana Gédigo, el cursor se

movera a la primera linea del codigo en el procedimiento que hemos seleccionado.
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Figura 7. Todo el cédigo del procedimiento se muestra igual
que si se mirara la version de un texto en un procesador de texto.

Inmediatamente por encima de la barra de

LA BARRA DE desplazamiento vertical, encontramos la barra
DlVlSlf]N PERMITE de division. 5i arrastramos esta barra hacia
abajo, dividimos la ventana Cédigo, en sentido
SEPARAR LA vertical, en dos paneles, uno debajo del otro. De
VENTANA CODIGO este modo, es posible desplazarnos de manera
independiente por cada uno de los paneles a
EN DOS PANELES medida que lo necesitemos.

Los cuadros Objeto v Procedimiento/Evento
mostraran las opciones que corresponden al panel
que se encuentre activo. Para cerrar el panel, simplemente debemos
hacer doble clic sobre la barra de division.

444

BREAKPOINTS

La ventana Cédigo presenta en la parte izquierda una barra indicadora. En esta, podremos situar
marcas para sefalar distintos puntos de interrupcion (también denominados breakpoints) dentro de un

determinado procedimiento o en diferentes procedimientos, que nos permiten examinar en detalle una

linea de codigo especifica.
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Figura 8. Si arrastramos la barra de division
hasta la parte superior de la ventana, se cierra el panel.

La ventana Propiedades

La ventana Propiedades se ubica en el sector inferior izquierdo de la
ventana de VBA. Muestra y permite cambiar las diferentes propiedades
del objeto que hemos seleccionado en la ventana del Explorador de
proyectos, mientras estamos en modo de disefo, es decir, cuando
no estamos ejecutando un procedimiento o formulario.

Si esta ventana no esta visible, podemos activarla mediante
los siguientes procedimientos:

¢ Seleccionando del menu Ver la opcion Ventana Propiedades.
¢ Presionando la tecla F4.

| @ TRADUCTOR DE CODIGO

El traductor es un programa que convierte el codigo fuente a un cddigo objeto vy luego a un codigo
ejecutable. Puede ser un compilador o un intérprete. El primero de ellos se encarga de revisar la
sintaxis y, si no se detectan errores, hace la traduccion del codigo fuente a un lenguaje de bajo nivel,

mientras que el intérprete hace la revision linea por linea.
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¢ Haciendo clic sobre el boton Ventana de Propiedades que se encuentra
en la barra de herramientas Estandar.

H Antvws  [laww o et [eales [Depreste Drouls Heesmeeedn  [Sewiomesdon  Veples  dpgds

HE-u - PR oa e NEW L] | ]
Proyecio - VEAProject ) e
oaa H ﬁ
T pamt r 2 o c
0 itirsd ! DATOS PERSONALES i
B s S L e a
Mombre:
Apellla
Direccidn
Teléfona
E-Mail

Figura 9. La ventana Propiedades
muestra la configuracion del objeto seleccionado.

Debajo de la barra de titulo de la ventana visualizamos el nombre
y el tipo del objeto que se encuentra actualmente seleccionado.
En la parte inferior, vemos la lista de propiedades del objeto.

Si seleccionamos un libro, una hoja o un formulario, tendremos
una gran cantidad de propiedades. En cambio, cuando seleccionemos
un modulo estandar, la Gnica propiedad que veremos sera el nombre
del modulo (Name).

Es posible visualizar las propiedades del objeto ordenadas en forma

444

INFORMACION SOBRE LAS PROPIEDADES

Cada objeto posee propiedades especificas. Si queremos obtener informacion acerca de una propiedad
en particular, podemos recurrir a la ayuda de Visual Basic para Aplicaciones. Para esto, debemos
seleccionar la propiedad en cuestion y, luego, presionar la tecla F1. Inmediatamente se abrira la ventana

de ayuda de VBA con toda la informacion disponible sobre la propiedad.
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alfabética o agrupadas por categorias haciendo clic en las solapas

correspondientes de esta ventana.
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Figura 10. Luego de seleccionar la solapa Por categoria,
vemos las propiedades del objeto Label agrupadas segin este concepto.

Otras ventanas

Ademas de las tres ventanas que describimos antes, existen otras que
nos ayudaran a escribir y probar el codigo, como la ventana Inmediato,
la ventana Locales y la ventana Inspeccion. A continuacion, veremos cada

una de ellas en detalle.

La ventana Inmediato

La ventana Inmediato, también llamada ventana
de depuracion, permite probar una instruccion, un
comando o una funcion del lenguaje VBA cuando
estamos en modo de disefio. Podemos activarla de
las siguientes maneras:

e Seleccionando en el menu Ver la opcion Ventana
Inmediato.
e Presionando la combinacion de teclas CTRL + G.

LA VENTANA
INMEDIATO PERMITE
PROBAR UNA
INSTRUCCION EN
MODO DE DISENO
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Figura 11. La ventana Inmediato es Util para
ejecutar las instrucciones VBA de manera directa.
Esta herramienta muestra los resultados de las
LAS INSTRUCCIONES instrucciones que introducimos en esta ventana,
DE LA VENTANA sin tener que escribirlas en un procedimiento.
De esta manera, es posible comprobar los
INMEDIATO SE efectos de ciertos valores en un procedimiento
EJECUTAR,&N AL o funcion de forma aislada.
Las instrucciones que escribamos en esta
PULSAR ENTER ventana se ejecutaran luego de presionar la tecla

»

ENTER. Podemos volver a ejecutar cualquier
instruccion que se encuentre en esta ventana,
ubicando el cursor donde esta la linea y presionando otra vez la tecla.
Excel recuerda todas las instrucciones que escribimos en la ventana
Inmediato, incluso después de haberla cerrado. Su contenido se
eliminara una vez que salgamos del programa.

La ventana Locales

La ventana Locales se utiliza para comprobar el valor de las
variables y los objetos locales del modulo en el que nos encontremos
durante la ejecucion del codigo. Para activarla, vamos al menua Ver
y seleccionamos la opcion Ventana Locales.
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Figura 12. La ventana Local es simplemente
muestra los nombres y los valores de las variables.

La ventana Inspeccion

La ventana Inspeccién permite agregar objetos para ver el valor actual
de una variable o expresion, cuando estamos en modo de interrupcion.
Para activarla, debemos seleccionar la opcion dentro del menu Ver.
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HE-d an ] @ w W EW e
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;

I
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Figura 13. La ventana Inspeccion
permite agregar objetos para tenerlos vigilados.
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El Examinador de objetos

El Examinador de objetos nos provee de los medios basicos para
encontrar los objetos, sus propiedades y los métodos asociados,
que utilizamos en los proyectos VBA. Para activarlo:

e Seleccionamos del menu Ver la opcion Examinador de objetos.

e Presionamos la tecla F2.

¢ Hacemos clic en el boton Examinador de objetos de la barra de
herramientas Estandar.

Figura 14. Disponemos de tres posibilidades
para acceder al Examinador de objetos.

Una vez que abrimos la ventana, veremos una jerarquia de los objetos
que aparecen en VBA, junto con sus métodos y propiedades. En la
siguiente Guia visual, explicaremos en detalle cada una de sus partes.

444

TRABAJAR EN EQUIPO

Para compartir un archivo de Excel 2013 usando el servicio de SkyDrive, iniciamos sesion en Office con
una cuenta de Microsoft haciendo un clic en el boton Iniciar sesion, de la esquina superior derecha de la
ventana. Luego, con el libro abierto, hacemos clic en Archivo/Guardar Como y seleccionamos SkyDrive.
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GV: EXAMINADOR DE OBJETOS
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0 1 Cuadro Proyecto/Biblioteca: despliega una lista con los nombres de todas las bibliotecas
y los proyectos que se encuentran disponibles en el proyecto activo.

0 2 Barra de herramientas: contiene los accesos rapidos para trabajar con el Examinador
de objetos.

0 3 El Botén Volver nos sitda en el Gltimo lugar donde estuvimos con el examinador y el Botén
Avanzar nos sitiia en el dltimo sitio donde estuvo el examinador antes de presionar Volver.

0 4 Botdn Ver definicion: si el miembro esta definido en nuestro cddigo, al presionar este botén
se desplazara a esa parte del cédigo. -
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0 5 Botdn Ayuda: nos proporciona una ayuda en linea para el elemento que tengamos
seleccionado.

0 6 Botdn Copiar al Portapeles: copia la informacion que se muestra actualmente al
portapapeles. Luego podemos usar la opcién Pegar para incluir esta informacicén
en nuestro codigo.

0 I7 Botdn Mostrar/Ocultar: abre u oculta el cuadro Resultados de bisqueda.

0 8 Botdn Bisgueda: permite buscar en las bibliotecas seleccionadas en el cuadro Proyecto/
Biblioteca el texto que hayamos introducido en el cuadro de texto bisqueda.

0 9 Resultados de la biisqueda: muestra una lista con la biblioteca, la clase y el miembro
gue corresponde al texto que hemos escrito en el cuadro de texto de bisgueda

1 0 Miembros: proporciona una lista de los métodos y propiedades disponibles de la clase
fue seleccionamos en el cuadro Clases. Por defecto, los miembros aparecen ordenados
en forma alfabética.

1 1 Panel Detalles: muestra una definicion del miembro seleccionado.

1 2 Clases: muestra todas las clases de la biblioteca que hemos seleccionado del cuadro
Proyecto/Biblioteca. Si seleccionamos, por ejemplo, la clase Excel, nos mostrara todos
los objetos de Excel.

1 3 Cuadro de texto de basqueda: permite encontrar rapidamente la informacién en una
biblioteca en particular. Para ello, seleccionamos una biblioteca, escribimos en el cuadro
de texto de biisqueda el texto por buscar y, luego, hacemos clic en el botdn Buscar. Los
resultados de la blisgueda se mostraran en la seccion Resultado de la bisqueda.

| BIBLIOTECA

Una biblioteca consiste en un archivo que contiene informacion acerca de los objetos de una aplicacion. Si
en laventana del Examinador de objetos seleccionamos la opcion <tedas>, como podemos esperar, se
mostraran los objetos de todas las bibliotecas instaladas en la computadora. Si, en cambio, por ejemplo,
unicamente seleccionamos la biblioteca Excel o VBA, listara solo los nombres de los objetos que son
exclusivos de Excel o Visual Basic para Aplicaciones.
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Personalizar el Editor de VBA

Como en la mayoria de las aplicaciones, es

posible personalizar la configuracion del Editor de PARA PERSONALIZAR
Visual Basic, ya sea modificando la disposicion de EL VBE, DEBEMOS
las ventanas como la edicion de codigo.

Para poder realizar estas modificaciones, ACCEDER A
debemos acceder al menu Herramientas y luego, HERRAMIENTAS/
seleccionar Opciones. A continuacion, conoceremos
algunas de las caracteristicas principales que OPCIONES

contiene este cuadro de didlogo.
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IE :::; 3—%1 Firma gigitall.
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Figura 15. Otra manera de acceder a las opciones de configuracion
del Editor VBA es pulsar la combinacion de teclas ALT + H + N.

.-'/.'“-_- L
' @ ACCEDER AL MENU

Otra forma de acceder a los menus es mediante la tecla ALT. Al pulsarla, el meni Archivo aparece
destacado vy, con las flechas de direccidn, podemos desplazamnos a través de los diferentes titulos. Para
abrir un mend, presionamos la tecla ENTER v, para seleccionar una opcion, pulsamos la tecla de la letra
que se muestra subrayada en el nombre en cuestion (tecla de acceso).
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Formato del editor:
configurar la tipografia

Cuando escribimos codigo VBA en la ventana Cédigo, de manera
predeterminada, las palabras claves, las funciones y las instrucciones
VBA aparecen en color azul; los objetos, los métodos y las propiedades
se muestran en negro, y los comentarios se presentan en color verde.
Es posible modificar estos colores de acuerdo con nuestra preferencia,
mediante la pestaina Formato del editor.

e LEn el sector Colores de cédigo, vemos una lista con todos los elementos
de codigo a los que se les puede cambiar el color. Debajo hay listas
desplegables para elegir los colores de primer plano, de fondo, del
texto utilizado para los indicadores del margen y los marcadores.

e Ll cuadro Fuente despliega la lista con los tipos de fuentes
disponibles en nuestra computadora. Courier New es la fuente
que aparece en forma predeterminada.

e [El cuadro Tamaiio permite seleccionar o escribir un cuerpo de fuente.

¢ [l cuadro Ejemplo presenta una vista previa de la fuente, el tamafno
y los colores que fuimos definiendo.

[.a] Microsoft Wisual Baskc para Aplicackones - capitulo 2xsm
Aot Eods Yo Pee [omase Depoecds feosh Hemesessn Complementes Yegand  Aypds
EHE-d s Ao ey 0 a EWTW 2

Hter  Formata i sdtor | Ganaral | Acupier |

i

!

- E.%:'ii‘fiii?.
i

7[‘]%

Figura 16. Desde la pestana Formato del
edi tor es posible cambiar los colores del codigo,
elegir la fuente y el tamano de la letra.
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La ficha Editor: configurar
la introduccion de codigo

Desde la pestana Editor, configuramos el entorno de edicion. Esta
dividida en dos secciones: Opciones del codigo v Opciones de la ventana.
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[ Rogen deciirnmsin i warblet
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[ Mofaae tawly madiacts " oy cseee
9 LD P P R G Ak
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Figura 17. Para configurar las opciones de la pestafia Ed1i tor,
debemos seleccionar las casillas de verificacion y luego pulsar Aceptar.

En la primera seccion encontramos las siguientes opciones:

¢ Comprobacion de sintaxis automatica: comprueba cada linea de codigo
después de su introduccion e informa la existencia de errores.

¢ Requerir la declaracion de variables: agrega la instruccion Option Explicit
al crear un nuevo modulo. Esta sentencia fuerza la declaracion de
variables.

y :
/ @ UBICACION DE LAS VENTANAS

Cuando seleccionemos una ventana desde el mend Ver, aparecerd en el lugar donde la ubicamos la ditima
vez, Es decir, si colocamos la ventana Inmediato en la parte superior de la interfaz, la proxima vez que
abramos la ventana de Microsoft Visual Basic para Aplicaciones se encontrard en el mismo lugar.
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s Lista de miembros automatica: muestra una lista de miembros,
constantes o valores disponibles para un parametro de funcion,
procedimiento, instruccion, entre otras.

e Informacion rapida automatica: proporciona informacion sobre
las funciones y sus parametros a medida que se escriben.

¢ Sugerencias de datos automaticas: brinda informacion sobre variables
y expresiones. Solo esta disponible en modo de interrupcion.

s Sangria automatica: después de haber incluido una tabulacién en una
linea, permite que las lineas siguientes comiencen en esa posicion.

¢ Ancho de tabulacidn: para establecer el valor de ancho del tabulador.
El valor predeterminado es de 4 espacios, pero se puede definir con
un intervalo de 1 a 32 espacios

En la segunda seccion, disponemos de las siguientes opciones:

¢ Modificar texto mediante “arrastrar y colocar”: permite arrastrar
y colocar codigo en las ventanas Inmediato e Inspeccion.

e Vista completa predeterminada del médulo: configura la ventana Coédigo
para mostrar los procedimientos como una lista Ginica que se puede
desplazar o cada procedimiento por separado.

e Separador de procedimientos: permite visualizar u ocultar las lineas
de separacion que aparecen al final de cada procedimiento en la
ventana Codigo.

Acople de ventanas

Como vimos anteriormente, el Editor de Visual Basic contiene
diferentes ventanas que utilizamos para el desarrollo de las macros.
Podemos organizarlas, cambiarles el tamafno, moverlas, de la misma
manera que lo hacemos en las aplicaciones del entorno Windows.

444

MODO DE INTERRUPCION

El modo de interrupcion es una parada momentanea mientras ejecutamos un programa desde el entorno

de VBA. Cuando estamos en este modo, podemos ver paso a paso como se comporta una aplicacion,

y corregir los errores del codigo o cambiar su comporfamiento de acuerdo con nuestra necesidad.
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También es posible acoplar una ventana a un costado de la pantalla

del editor, mediante la funcion arrastrar y soltar. Pero, antes de realizar
este procedimiento, en la pestaina Acoplar, debemos especificar cuales
son las ventanas que deseamos acoplar.

Micrasoft Visual Basic pars Aphoasonss - capituls 2xbsm

Rl | Wormat il ticr | Comarel Simpier |
Aamgie
F s Tt
= ventmea Locaies
e e
IF Inpiorsor d4 precisn
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Figura 18. En la pestaina Acoplar, seleccionamos las casillas
de las ventanas que queremos acoplar y, luego, podemos arrastrarlas.

La ficha General: gestion de errores

La ficha General nos permite establecer aquellas opciones que se
aplicaran sobre el entorno de desarrollo. Entre las mas importantes
se encuentran las que detallamos a continuacion:

e Opciones de la cuadricula: los formularios, en

modo de disefio, presentan una cuadricula
que nos sirve para posicionar los controles en
forma alineada. Desde aqui podemos mostrar
u ocultar la cuadricula, y configurar el ancho
y alto. La opcion Forzar controles a cuadricula
permite alinear los objetos a ella.

e [Interceptacion de errores: a pesar del cuidado que
tengamos cuando estemos escribiendo el
codigo de una macro, en algunas situaciones,

LA FICHA GENERAL
NOS PERMITE
ESTABLECER LAS
OPCIONES PARATODO
EL ENTORNO
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podemos cometer una serie de errores. Muchos de estos, a medida
que vamos escribiendo las sentencias, son detectados en forma
inmediata por el editor de VBA; en cambio, otros son descubiertos
recién cuando ejecutamos la macro. Cuando se produce un error al
ejecutar una macro, aparecera un mensaje, y el proceso se detendra
o se comportara de manera imprevisible, Para evitar este
inconveniente, podemos incluir codigo que intercepte el error

e indique como controlarlo (rutinas de control de errores). El
proceso de interceptar y controlar errores en tiempo de ejecucion
es lo que se denomina interceptacion de errores. Si nuestro codigo
incluye rutinas de control de errores, necesitamos seleccionar la
opcion Interrumpir en errores no controlados, para que se tengan en
cuenta estas instrucciones.
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Figura 19. En la pestana General podemos
seleccionar las diferentes opciones de interceptacion de errores.

444

COMPILAR

Compilar se refiere al proceso por medio del cual un conjunto de instrucciones escritas o codificadas en
un lenguaje de programacion (lenguaje fuente) son convertidas a lenguaje maquina (codigo binario), de
modo tal que estas instrucciones puedan ser ejecutadas por la computadora.
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¢ Compilar: la opcion Compilar a peticion nos permite determinar si el
proyecto debe ser compilado antes de iniciarse o si la compilacion
se realiza a medida que sea necesario. 5i activamos Compilar en
segundo plano, VBA utiliza el tiempo en el que el procesador esta
inactivo para compilar el cédigo de nuestro procedimiento.
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Figura 20. Podemos activar o desactivar la cuadricula
que se muestra en un UserForm. Por defecto esta activada.

RESUMEN

El Editor de Visual Basic se encuentra integrado en todas las aplicaciones del paquete Microsoft Office

y permite programar desde una simple macro hasta el desarrollo de aplicaciones mas complejas para
automatizar diferentes tareas. En este capitulo hicimos un recorrido por el entorno de desarrollo de Visual
Basic (IDE, Integrated Development Environment), conocimos las diferentes barras de herramientas y
las ventanas que lo componen, y por Gitimo, aprendimos a configurar sus opciones.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

;Cual es la funcion del Editor de VBA?

¢Cual es la combinacion de teclas para acceder a VBA?

:Qué es un proyecto?

;Cual es la funcion del Explorador de Proyectos?

iQue provee el Examinador de Objetos?

;Cual es la combinacion de teclas para visualizar el Explorador de Proyectos?
(Para qué se emplea la ventana Codigo?

;Para qué se emplea la ventana Propiedades’

W 00 N O O B W N

:Qué significa acoplar ventanas?

;Qué utilidad tiene la ventana Inmediato?

(-
o

EJERCICIOS PRACTICOS

Acceda al editor de VBA.
Visualice la ventana Cédigo haciendo doble clic en ThisWorkbook.
Acople la ventana Cédigo.

Acceda a la ventana Inmediato.

g A W N =

A través de la ficha Formato del editor, modifique el tamano de la fuente del
elemento texto del error de sintaxis.

444

PROFESOR EN LINEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Proyectos
de inversion

Desarrollaremos proyectos hipotéticos en los que

implementaremos, de manera combinada, muchas de las
herramientas aprendidas a lo largo de este libro. Aplicaremos
lo que conocemos en proyectos de inversion y en la evaluacion
de algunos factores financieros, con diferentes variables, para

obtener resultados de manera practica.
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Proyecto: la heladeria.................... 306
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306 APENDICE A. PROYECTOS DE INVERSION

Analisis de casos

Muchas veces tenemos que analizar como sera el rendimiento o los
resultados futuros de un determinado negocio. En general, tendremos un
desembolso inicial o mas de uno -una inversion de arranque- vy luego
podremos comenzar a recibir, en los periodos siguientes, flujos de fondos
por las inversiones que realizamos. Lo primero que necesitamos en estos
casos es evaluar los flujos de fondos futuros en un tnico momento; es
decir, un flujo que se genere en cinco anos no es igual al mismo valor
pero que se genere en el tercer ano de la ejecucion de un proyecto. Ese
efecto valor tiempo del dinero. Para no introducirnos en demasiados
tecnicismos y poder avanzar, utilizaremos ejemplos sencillos que nos
permitiran entender la idea principal.

Proyecto: la heladeria

Vamos a suponer la inversion en un comercio: una heladeria. Para
simplificar el proyecto, solo habra un desembolso al inicio de $30.000
y, luego, en los proximos cinco periodos se recibiran flujos de fondos
por $9.500 para cada uno de los anos.
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Figura 1. El monto inicial no recibe ningun ajuste.
En este caso, estamos comparando valores de diferentes momentos.

La forma financiera de ajustar esos flujos futuros es aplicar el
descuento de una tasa de interés, es decir, el costo del dinero
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(o su equivalente costo de oportunidad). Para seguir con el ejemplo,
utilizaremos una tasa del 12% anual. Utilizando la formula financiera
=C7/(1+$B$12)~C4, podremos transformar cada uno de los valores en
montos del momento inicial, con el fin de compararlos.

Si copiamos esta formula para todos los periodos, veremos como los
valores mas lejanos al momento inicial son cada vez menores. Esta es la
forma manual de efectuar estos calculos en Excel y poder mostrar los flujos
futuros en el mismo momento del desembolso inicial, para asi compararlos.
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Figura 2. El valor neto de $4.245 es muy diferente
de la sumatoria simple que arrojaba $17.500.

Todos estos calculos individuales pueden reemplazarse por una
funcion sencilla, que nos permite calcular el valor actual de los flujos
futuros: VNA. Se encuentra dentro de las funciones Financieras del
grupo Biblioteca de Funciones, en la ficha Férmulas. Su sintaxis es muy
simple: =VNA(tasa; valores), que en este ejercicio se convertira en:
VNA(B10;C7:G7)+B7.

) TASAS DE INTERES

Las tasas que wtilicemos para ajustar los valores a un determinado momento inicial tienen que estar ex-
presadas en la misma unidad de tiempo que los periodos usados. Es decir, silos periodos en los cuales

se generaran los flujos son anuales, la tasa también lo sera.
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Figura 3. Obtendremos el mismo resultado que en los célculos
individuales realizados anteriormente.

Esta funcion ajustara todos los valores que se encuentren en sus
argumentos; por lo tanto, si el valor inicial no debe ser ajustado, ya
que esta expresado como un valor actual, no tendra que formar parte
de los argumentos de la funcion (como se muestra en el ejemplo).

Comprar o alquilar

Cuando estamos desarrollando un proyecto, es habitual que se nos
plantee la necesidad de comparar si es mejor comprar o alquilar un
inmueble asignado a un determinado negocio. En
. este caso, analizaremos el proyecto desde ambas
LA FUNCION VNA opciones. Consideremos un inmueble que, si
PERMITE CALCULAR deseamos comprarlo, tiene un costo de
$80.000. Establecemos un primer escenario donde
DIRECTAMENTE se compra el inmueble (tenemos un desembolso
EL VALOR ACTUAL inicial) y, luego, se establecen flujos de fondos
futuros generados por el negocio en cuestion.
DE FLUJOS FUTUROS En un segundo escenario no se incluye ninguna
inversion de arrangue pero, en su reemplazo,
habra un monto de alquiler equivalente. Hemos
simplificado el ejemplo para comprender mejor el analisis que
presentamos en el siguiente Paso a paso.
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PAP: COMPARACION DE ESCENARIOS

0 En el escenario de compra del inmueble se supone un periodo de 5 afios, donde en
el momento 0 se realiza la inversién inicial en la compra por $80.000.

il [ =
= B E F )
I
1 Faricdos L] 1 F 1 4 ¥
2 | oL G -LD0L
£ | Larsh Hiewe Upmaliny Jd mogus o
T | Alysiler
£ |Lash How nete k] LIooL
£

w
i

11
13
1"
i7

02 El ingreso generado por el negocio sera de $18.000 durante el primer aiio,
teniendo un incremento del 159% afio tras afio.
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0

con una tasa del 12% anual.

APENDICE A. PROYECTOS DE INVERSION

Calcule el valor actual neto de los flujos de fondos utilizando la funcién =VNA,
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Para el escenario de alquiler no existira un valor de inversidn inicial, y los flujos de
fondos generados por el negocio seran los mismos que en el escenario 1.

I Cemprar o Algullor

i

SO C O PR e IHAIEDLC

1 Panlanthie

R e
o [k Slave O atics del Fésaia
¢ Al

¥ RODOD

W3 MER KIEES

o

T ATR

e

L

7 asl Fliwe neiy

o |

>3 T 235 7 ATR T 452

§  BOGGD | R AF 00 F

=

3

10 Wb ilual |

NI

11 Taan de Intrrks |

[ |

L
13

FEl AL UILER Ju (HMUEELE

15 Pl

1 bvawrpilr Dnizead
17| Cast Siow Cparaticz del ragacic
13 | Al

 1E0ls e S |8 ETATE( G FAR2
e

15 Caah Tl nesn

i < | & 8.0

L)
1l
e

»  www.redusers.com



EXCEL 2013 AVANZADO 311

B

0 Se incluye el pago de un alquiler que remplazara la inversion por compra del
escenario 1. La tasa de alquiler sera del 1,5% mensual del valor del inmueble.
Para este ejemplo, se supone que este valor no tendra ningdn incremento.
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0 6 Para calcular el valor actual de la alternativa de alquiler que permitira comparar
los resultados utilice la formula =VNA(B22 ;C19:G19)+B19.
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20 Lash How nebo 1 Ts  aem|s cow|s saes|s 1zses|s e
0
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312 APENDICE A. PROYECTOS DE INVERSION

Analisis de desvios

Comparar un proyecto y sus desvios es una tarea clave al momento
de plantear nuestro emprendimiento, teniendo siempre presente el
presupuesto con el que contamos.

Plantearemos un ejemplo sencillo para focalizar este tema.
Imaginemos que iniciamos un proyecto en un nuevo restaurant, donde
realizamos inversiones dos anos atras. Habiamos creado un plan de
negocio sobre la base del cual establecimos las inversiones y el plan.
Tomamos un horizonte de cinco anos.

Actualmente, estamos en el segundo aiio del proyecto y queremos
comparar la informacion con la creada en aquel momento para analizar
las diferencias e implicancias financieras del proyecto.

Veremos un ejemplo sencillo, pero la complejidad y la cantidad de
variables podran ajustarse para otros casos.

PAP: ANALISIS DE LA VARIABLE DESVI0

A partir de esta planilla se analiza la apertura del restaurant, con las inversiones

0 que se realizaran durante cinco arios y los ingresos estimados. Complete los valores
de las inversiones, los ingresos, los costos de operacion y las sinergias que tendra
con otro restaurant de su propiedad.

1 Proyecio fe inseraitn

& Roastesend

i Peretan | = 1 E 3 | . [

. Inversiones § 20000 |5 som0|s 40000

. HpiulSdsd Speriindd fE0T 3 BO000 | MO0 S WOMOIE 00005 160000
Snangias aEConaes 5 teoo|s wmo|s uxo|s weols wem
Gakd b Nich o8 Sparatdn 5 S0000

o [Eashe Mlarveing F FI005|§ B000E

. Parpatuasa I 5 1106 847

e s SUERRS % 7710 § rrooo|t 1xneo|s 1500008 13inesr

14

1%

16

1 Tasa deiminnin 15.00%
. AyE ) | AyB Oy | AyB ) | AyE im | AyE | AyB (3
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EXCEL 2013 AVANZADO 313

>

0 Calcule el valor actual (sumatoria de los flujos de fondos futuros del negocio,
descontando el costo de oportunidad representado por una tasa de interés). Utilice
la funcion VNA de la siguiente forma: =VNA(B21:C11:CG11)+B11.

s | _ Periodos 1 = | 1 T | [ |
y Iremizicnes § 2000038 0000|4000
PRSI SDEANOS S B OBOOOD|F 100000 |F 20000 [F  NL0003 | E  TSLO00
y Energan sl § EROOS |5 TR0 | S 120008 K303 | F  EXOGS
g (Caskoes. de inicko Oe operandn |3 50000
] LT T
5 Perpetsdad & 1188847
;m ¥ .?mnm; § 27000|%  FROOO|% 1RO |E 152000 51-1-“-‘“'.
i
5 T da Fomioa § aTo00d|d 3ROOD|§ TRO00|§ 100000 | §  1RR00R | §LMRET | § a0
12 1 L4 3 . i
.
i
L AyE & &y B AyHE 11 AyE (kD AyE A& yE 0T Invenign Rarbe It Ritsdo [Saegrametnd o) *)

0 Use la tasa interna de retorno como otra medida de rentabilidad del proyecto. Para
esto, inserte la funcion TIR, cuyo argumento sera el rango que contiene los flujos
de fondos resultantes del negocio.

L =l 2 |y | & 5

y s I

o Tesaton com st rates $ o0 (E wansols wmooo|s om (8 10800

| Bnerpia eSO 5 ozeools nzmels zecols  zom(s 12000

" Ganlony i icio decperacdn |§ 5000

o Casken Mariebng 5 Jom0n(s -ooo

& Frereekadad 5 11488487

| o e oo pein |8 smeson|d  anboe|d  Froeo|d ikioeo |4 isped | 4 13ikesr |
sne00 (8 7astos 1aases|s esaeoe | eamesr| s Lo
12 12 12 3 ¥

Froie o it (4 Quifted o)
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314 APENDICE A. PROYECTOS DE INVERSION

B

0 En las filas 14 y 15 realice calculos auxiliares gue le permitirdn conocer el
periodo de recupero de las inversiones. En este caso se hard el calculo de acuerdo a

la cantidad de meses.

5 I =T
5 FEekacos operaives s 3 B0000 |3 WOMD|E WIODN0|E MO |F 1000

. Sragiah SaOGrG 3 wood(s wrooo|s woco|s  wzooo|s  w2om

o Cmadis o e de cperacdn |3 500000

, LB uaTEnG P L L]

Ly Pepanag I % 1048 887

i Pl e Foddon nado B oFranos | 32000 | F  FRO00)F 1020005 152000 | § 1012667

&)

:'EP‘HﬂnﬁFH&M ¥ -ITO003 |5 NX00H | F TR | ¥ 1IN000 | § 15000 ¥ LIESET | ¥ 1430887
| Tewmpo do Recupeio [mese | 12 12 w ] - w
i

L, [T

A= 53.5%

B Toempo da R gt o (meeses | »w

1 Tidd 34 Bl | T |

Finalmente, en la fila 15 combine 5I, SUMA y REDONDEAR .MAS para averiguar los
05 meses que demandara el recupero de la inversion. Considere que el flujo de fondos
de cada afio se obtiene de manera proporcional cada mes del afio. La formula es:
=REDONDEAR .MAS (SI(SUMA($B$14:E14)>E14;0;+SI(SUMA($B14
:E14)>0;(-$B$14-SUMA($C14:D14)) /E14*12;12));0).

E Prodon 2 s | s 0

5 IPeermonas E 2000035 50000 |F -SD0O0
o ReiaRaden cperaivas e 5 mecod (s wooo|s wuoce|s ocoo|s oo
, Bl SRS » Loud | 8 o) s 1200018 10en| s 12" e

Coaasss 56 i de operacidn |5 -G0000

" (aad s M rbng & 00 | & o0
. Prpatidad | 51108567
| g Fsitan s % Jresos|4 70004 rFroools 13eos0)4  1sa000 | 4 vimesr
-‘:I * *
o Pisie e Fomdes £ 3TAN0B| 5 J1000 |6 TIO0O|E 132000|% 152000 & LIVEEET| § 1436467
E*i ~REDONDEARLALA S SUMA/ L5014 A1 A0 e S CUMAL R L 1 A, 12 3 : 1
AR S R PR SRR AR F o F ’i
T s
25
W
|+ Tissde mosres [
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EXCEL 2013 AVANZADO == 315

Podremos incluir en nuestra planilla otros factores que nos ayuden
a contemplar el resto de las variaciones que podrian existir en nuestro
negocio. Por ejemplo, las obligaciones comerciales o bancarias,
como préstamos que podamos tomar o cancelar. También podremos
considerar los incrementos de capital o dividendos, o ¢l sector que
falta para pronosticar el balance completo de nuestro negocio.

Desarrollamos proyectos hipotéticos en los que implementamos, de manera combinada, muchas de las

herramientas aprendidas a la largo del libro, como ejemplos practicos de los usos que podemos darles al
momento de aplicarlas. Disefiamos un proyecto de inversion, en el cual realizamos el andlisis financiero
de diferentes variables y expusimos los resultados. Ademas, planteamos y estudiamos distintos escena-
rios para compararlos y conocer las ventajas de uno frente al ofro. También vimos como aplicar la funcidn
VNA para analizar variables importantes como el desvio y el retorno.

www.redusers.com o



316 APENDICE A. PROYECTOS DE INVERSION

Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

1 :Qué tipo de funciones son imprescindibles para desarrollar un modelo
presupuestario?

2 (Cuales son las funciones mas importantes para disefiar una planilla que
nos permita hacer un seguimiento de nuestro proyecto de inversion?

3 ;Qué variables debemos evaluar al momento de plantear un proyecto
de inversion?

4 ;Por qué es importante tener presente el factor recupero?

5 (En qué casos resulta imprescindible aplicar la funcion VNA?

EJERCICIOS PRACTICOS

1 Reproduzca la tabla de la Figura 2 y desarrolle los calculos propuestos para
alcanzar el resultado pero a partir de usar las funciones financieras de Excel.

2 Con los datos y variables del escenario de compra del Paso a paso de
la pagina 309, desarrolle un grafico del tipo que resulte mas adecuado
para establecer comparaciones.

3 Con los datos y variables del escenario de alquiler, genere un grafico distinto
al anterior pero que sirva también como referencia para reconocer cual es la
alternativa mas efectiva.

4 Intente conocer el valor actual del escenario de alquiler pero sin valerse de la
funcion VNA.

5 Incluya un tipo de obligacion bancaria como nuevo factor para el Paso a paso
de la pagina 312. Por ejemplo piense en un préstamo con tasa de interés que
funcione como variable en su negocio.

444

PROFESOR EN LINEA

Sitiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Seguimiento
de los proyectos

En esta oportunidad aplicaremos las herramientas avanzadas

de Excel 2013 para hacer un seguimiento de nuestros proyectos
y ganar efectividad al momento de analizarlos. Desarrollaremos
un modelo de presupuesto basico que podremos aplicar

en casos practicos para anticiparnos a los resultados finales.
También evaluaremos algunas variables importantes y cémo

incorporarlas.

v Comparacion de proyectos........ - » Modelo de presupuesto........... 13
Factor recUperD ..o weascsnssinanss 2 Partes esenciales .........cceeiosscninnns 13
Proyeccitn de ventas..........cccccenveee . B Plan de crecimiento..........c.cccconecuneoe 14
Evolucién y seguimient.......coceeenes 9
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2 APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

Comparacion de proyectos

Cuando necesitamos valernos de las herramientas de Excel 2013
para analizar proyectos concretos es imprescindible tener en cuenta
algunos factores que nos permiten hacer un seguimiento comparativo
para determinar cual es la mejor alternativa.

Estos factores dependeran del caso especifico, pero hay variables
basicas presentes en casi todos los ejemplos. Veremos algunas de
ellas y nos detendremos en tres puntos fundamentales al momento de
definir nuestras hipotesis: la proyeccion, la evolucion y el seguimiento.

Factor recupero

Un factor fundamental al momento de analizar y comparar
proyectos de inversion es el tiempo que se emplea en recuperar la
inversion inicial.
Si bien en Microsoft Excel no encontramos
ES FUNDAMENTAL una forma directa de calcular el tiempo de

CONOCER EL TIEMPO recupero, podemos realizar una serie de

calculos que nos permiten efectuar este analisis

DE RECUPERO y, asi, tener mas elementos para poder decidir

DE LA |NVERS|[§]N sobre los diferentes proyectos de inversion
que queramos analizar y luego comparar. En

INICIAL este caso, vamos a analizar, en un proyecto

hipotético de una franquicia, como serian los

niveles de inversion necesarios y los retornos
finales, para terminar calculando el factor que nos interesa en este
caso: el plazo de recupero.

Es indispensable definir las hipotesis de inflacion, sies que existen incrementos significativos. Si bien

para hacer una evaluacion es recomendable eliminar los efectos inflacionarios, al momento de generar
un presupuesto se requiere definir esta variable con la mayor precision que se pueda. Adicionalmente,

podremos definir tasas de cambio o de interés por posibles inversiones en otras monedas.
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EXCEL 2013 AVANZADO 3

PAP: CALCULAR EL FACTOR RECUPERO

0 1 Esta tabla permite incluir los flujos de fondos que generard la franquicia para
los primeros 5 afios. Se supone un desembolso inicial de $85.000, que esta
ingresado en la celda B5S.

B - Lo 000

1 Peoyechs de Mrrorulin
2 Frangpetia - Verda o Dianoy y Hpnslas

i Poslodon (I [ z | 3 i ] s Todal
§ [ g | ENEE | |

6 ingreses

! Cash o oo . . —
¥

13

15

0 Se tiene una hipétesis de retorno de $28.000 para el primer aiio. Luego,
un incremento del 20% afio tras afio para los siguientes, por lo cual debe
multiplicar el flujo de fondos generado el afio anterior por 1, 2.

SUNA - » ' I +0E" 1,3

1 Paoypecto db Mirbrshin
3 Figsgueend - Virls & Dt y Rivatss

Patiodos [ | [ | 4 | 8 Tastal
5 Weewiinbd Ertral 5 8500 | | |
8 [ngrescs 1§ M) =eCimy 1§ 40305 4B E CROGI[E  GAEMD
7 Cash Flow seto | |
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APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

Calcule el valor actual de cada uno de los flujos futuros a partir de aplicar la
formula =C7/(1+$B%$14) AC4 en la celda C9. Luego copie esta formula en las

celdas D9 a G9.
FUNA - kS W CHTL+58534)C4
& 5 [ t o
1 Pioyects do linsiaidn

3 Frarsgeecra - Visla do Dhanos y Rewiban

14 Tosa de inbida | 130N

a Primstn [ | z 3 1 5 Toeal |
R T—y— 5 E0 I
o ingreses § meols mewls sowols sxuls sohls s
7 Cash Flow awta T Bsoo0l3 o003 Wwols dodols seamls sae

# [Valor actual I LI ALy ETETIET ¢ 5|

Apligue la funcién =VNA(B14;C7 : G7)+B7 para calcular en la celda B16 el valor

actual, empleando |a tasa del 12%.

SUMA - R HHA[BIAC TG T 48T
A P —
1 Proyoects de invershin
2 Frovsposs - Venla de Duans y Rpastes
] Fovod [ 1 1 3 1 5 Totad
4 imewrdn bscal [ B Bl '
B e 5 7005 ;eo|s 40xo|s sedme|s saos|s  emera|
7 Cash Flow o |3 sy mooa|s uew|s swme|s sem|s sar-al
o Walor sctual |8 esoo0|$ ooo|f res|d Hess|§ st |4 10sas RN
132
14 Tasa de Interis | moen |
1%
1 van = WA L]
9
Hojal | wcjald | Hopd
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EXCEL 2013 AVANZADO 5

s
Para analizar el flujo de fondos neto de cada periodo y verificar si se recuperé la
0 inversion inicial, ingrese en C11 la formula =REDONDEAR . MAS (ST (SUMA($B$9:
C9)>C9;0;+SI(SUMA($B9:C9)>0; (-$B$9-SUMA(B9: $C9))/
C9%12;12));0). Se supone que cada mes tiene el mismo flujo, por lo que se
divide por 12 el flujo anual.

BUMLS 2 L A L O G AR ] U0 [ S o S S A o ] - S B B B0/ CH " L L

. [] c o [ r G H
1 | Preyecss do Invenida
7 Frangecs - Vents de Deos y Reita

3 P iy [] 1 i | 3 i | 5 Teaal

5 everisin sl 1 25 00 | |

6 Ingresos § Mo0|s Meod|s wxw(s g8 o6 |5  eaen
7 Cash Flow neio 5 L0005 FO0(S IG5 40X (5 4BIMIS  SROEN

% Nalor schual 5 mom|s To00[s wmree]s mew s dora |3 rei RRNECRIEL
11| =R CHONIDE AR LA S5 SUIMLAI L1145 5w Sl SINRAL LT el - 5185, SAMMA T G5 5 | I |
L LESFIE |

14 Tasa de interés | 1zom |

16 WAN 1§  saam|

0 Sume el cédlculo de los meses para determinar la cantidad de meses necesarios para
recuperar la inversion inicial.

SUMA - K o~ & SUMALC1:GEL]
A ; : C £ i G H
1 Progecio do lnvershin
I Eravmecsa - Vierds de Dhasers v Resala
: Poriodo 0 1 P | 4| &5 Total
5 Iversssn el 5 85000 | |
& lepeson 5 mmo|s eodl|s aowols se3sals ssosn)|s  easT3
7 Cash Flow neto 5 #s000)s aoo0|s Meoe|s 40%0[5 sndma s sa0s
% Viakor scnsal [§ msoo)s =ow|$ etk mew|s o |s  wou ERIEXE]
11 [T wo de Recuparo imesen) | | [Fll 17 | 12 | 11 =S 1100011
14 Tasa do interes | 120w |
16 VAN |5 saams|
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6 APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

>

0 En el ejemplo completo se muestra cdmo una inversidn tiene un valor actual neto
y, también, un plazo de recupero neto.

1 Proyecis di lnveribn
3 Feangeis - Venta de Duascr y Ripastas

"] [T [ 1 | 2 3 | a 5 Total
ERLLL ] ] 5000 1 |

& Ingresos $ omoools Mesols somels sals saear s esen
7 Gash Flow nate s el 2coels mecols sodmels semm[s saon

| Makod actual [8 o5 meools werss|s smew]s sares]s doses RRRNETRTH]
L1 Thempo die Recugesto (et | ] 12 | 2 | 12 | 2 | - m
14 Tasa de intecks [ 1o |

]

i VAN [ =am]

El periodo de recupero que hemos calculado es neto porque se
utilizaron los flujos de fondos netos (descontados a la tasa del 12%
anual que aplicamos en el proyecto). También podriamos realizar el
calculo del periodo de recupero estandar, en cuyo caso trabajariamos
sobre los flujos de fondos netos, sin descontar.

Proyeccion de ventas

Algunas veces, las herramientas de prondstico de Excel no nos
ayudan a desarrollar una estimacion acertada. Por ejemplo, cuando el

444

Cada proyecto tiene caracteristicas propias y requiere de diferentes variables. Podemos considerar, en
tre otras, obligaciones comerciales o bancarias, préstamos por tomar o cancelar, incrementos de capital
o dividendos, inflacion, balanzas comerciales y cualguier otro factor que ayude a pronosticar el resultado.
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EXCEL 2013 AVANZADO

crecimiento que tiene nuestro negocio es dispar

respecto del pasado, la estadistica no sera de gran CONTEMPLAR
utilidad. En estas situaciones, para obtener buenos LAS VARIABLES ES
resultados en las proyecciones, es fundamental
generar un modelo que contemple las variables CLAVE PARA ELABORAR
claves que hacen a la elaboracion de la proyeccion. UNA PROYECCI@N
En nuestro ejemplo, evaluaremos las
COMPLETA

operaciones de una empresa que se dedica a

producir cajas de carton. Para simplificar el

analisis, solo tomaremos cinco productos que

se fabrican en una tnica planta. A partir de este supuesto, vamos a
generar un cuadro que nos permitira establecer el porcentaje de
participacion de cada uno de ellos en la totalidad de los ingresos
por venta, y otro en el que determinaremos las diferentes tasas de
crecimiento para cada uno de los productos y para cada ano.

PAP: MODELO DE PROYECCION

0 En este primer cuadro, ingrese diferentes porcentajes de crecimiento
correspondientes a cada uno de los productos. En un segundo cuadro,
establezca el porcentaje de participacion de cada uno de los negocios.

} Veniam

’ %, e B rpemriton de Vanka

£ Caga de Anchves Relorzada s, m % w% %

7 A on Ascha Grass i ] o % s

& CajadeLCO X" 12% 12% 1% 17% 17%
Toaih da LCO A B e L. L L. ! .

Hlﬁll il i = *
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8 APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

B

0 Incluya una serie de celdas para poder establecer un porcentaje de estacionalidad.
Esto es importante en aquellos negocios que son variables seqln la época del afio
(por ejemplo, una agencia de viajes).

I Modelo Presupuesiars
Lt
% gy Incremenios. do Vests % de Participscion en Venta Tolal

AR 2 A 3

Pazdcnad
Cagd oo Adchas

& Cajs de Avchive Rlelerada
T Cow de Aeche Grande
§ CasdeLCOXF

@ Caa de LED 4

1L % de Extacionalidad Messus]

17 % Esmacionalidad

15 e Potencial Towml I 3500000

15 &g 1
Aia

Aha §
diho d
L]

0 3 En este ejemplo solo se proyectaran las ventas de las cajas de archivo. Deberia
repetir este mismo ejercicio para cada uno de los productos. Se partira de un valor
base de ventas estimado como ingreso de datos.

[ Fad - I

& ¥ - =} i ¥
Modelo Presupuesiar
Wertsy

% do Incremanton do Vesls

Panductos
bl e Nthig

B G de Aechem Relorrada
T Cags de Bechess Grardy
& Cags de LED XX

@ Cas da LCDAF

15 % de Estacionalidod Memual
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EXCEL 2013 AVANZADO 9

-

0 Efectie un calculo sencillo que parte de la venta estimada, tomada como hipétesis,
y multiplicada por los indices establecidos en los cuadros del Paso 1, que serviran
para estimar correctamente la venta.

SUMS = » - SetEE15 5 SR A 1 45058] | 1+ 5058 ) [ 145055 % 1455 58]

[ g - E F [ H
1 Modelo Presspusstario

7 Wenaas

3 % du Incepmenios de Yenta
4 Paasdoeteq

% [Caga ow Achen ] 120% | 40% | A% | 4% |
B Cags de Aschn Rolkerads 0% A% A 4.0% 1
T s de Aechen Gepnde (1) 2% 2% 1.0%
 Cogs de LCD LI 3 205 204 1.0%
% [Caa de LED &I | Lirs 4% 1% 1,0

11 % dw Estacionalidad Mensual

11 % Eatacional dad

15 Wenn Pooencial Toeal | 30000

Aiap 1 WA | 165108 | 107800

At ? A7) | 11195 | 107.565 | 115248 | 108760 | 91055 | 10764 | 107865 | wA.feh | 111

Al 3 105997 a0k | vnaEr KT a1 1038 193817 19e0 11T
Aind WNT5T | a7ar | sA.77F | 106845 | WL7ST | W0g9r | @i | 9A7a | WAL | w.gaz
22 =i s (VSR e s ] | N85 | 90eos | e | waoed | moes | ceos | moaa

Este ejercicio podria hacerse con otra base; por ejemplo, otros
canales de venta y el mismo modelo que estime los ingresos futuros.

Evolucion y seguimiento

Al embarcarnnsi un pg:uyectn, lo estudiamos, armamos un plan,

y analizamos ingresos, costos y tiempos. Una vez iniciado es esencial
realizar un seguimiento. En general, todos los proyectos tienen una
etapa de planeacion inicial y otra de comparacion de sus resultados.

A continuacion, veremos varios ejemplos en los que haremos un
seguimiento de resultados, compararemos valores previstos con reales
y simularemos cambios de escenarios. Como sabemos, es importante
pensar el disefio para evitar dificultades futuras: analizar las variables
y los resultados que queremos obtener es fundamental para el
desarrollo eficaz de cualquier planilla compleja. Comenzaremos con un
ejemplo sencillo. Zapatillas & Zapatos es una compaiiia administrada
por sus duefios, que al inicio del afio se planteo ciertos objetivos.
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10 APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

PAP: SEGUIMIENTO DE UN PROYECTO

0 Esta planilla esta dividida en las secciones Ventas, Surtido y Margen. Tiene los
indicadores principales para cada grupo (los objetivos para el afio) y los datos
reales para cada uno de ellos.

i Fapatilles y Fagaiton
3 Ba-al Oitrjartive
4 ‘erita Total 32500000 1.500.000
5 L #m unideses 55000 .00
Precio Promedio de wtoulo sendds 841 557

Woite | Caninded de Clignbes 15,550 16,558
[ erLa P e W5 M4
L Wit Tagatilas LOAOUOO0 2 a00L000
i) M e part. Catingedia Comp & T feg &3 % L AN
i
3 Caniliaiad Total de Artulss of vefla 430 435
11 Surtldo  |Canided dé sriculed Se Tigatcd fTL] 134
14 % the particlapeiin de surtide CRT % AN
1%
his nifgan Totsl e valor Comp. & Teonalagln | 500000 OO0
nr ¥ Mgrgen gn S do Vents H.T% 3.1%
19

k|
c ESETNETEES ETE ETE - ESTHESTNESTNESY

02 Realice el diferencial para cada uno de los indicadores entre el valor real y el
objetivo, en valores absolutos (=C4-D4) y en porcentaje (=E4/D4).

A B [4 [-] [ F ] H
i Tepalilian y Dopaton
: [ Diferencta
| Real opjesive | EnS | Enw
i wenta Tutal PRI T 16,78
5 Venta en unidades 35000 ooy |- 15000 A%
i P e Prosma di g artanslo v raiadio 9,1 35,7 A4 (%11
Wentas |[Canbeded de Clientes 10,500 L0500
WEnta pod Ol 3085 mAa |- (L ] ~RbTH
vents Japatillen roNOOGD LIohood |- SO0 FT
% de part_ Categoria Comp & Tecradogia &1,1% S1,8% 171%
cCantetad Total de Srrarubos & venta &30 am | % 1Li%
Sariids  |Canided de arligules de Zagalos 119 14 |- % 4,
.'.idiplﬂﬂ.lptldndi e BT N i, 5% =0 8% 2%
18 Aargen Total on Valor Comp. B Teonologia A30.000 Bsh OO0 (- HOG03 1,7%
7 | MABREEN 8 % g Vants ¥, A% I a1% | 1R EN |
EY
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EXCEL 2013 AVANZADO 11

03 En la columna G compare el valor real con el objetivo utilizando la funcién
=SI(E4>=0;"0k";"No superado™) paratodas las filas de indicadores. E|
condicional indicard si el valor real ha superado o no al objetivo.

SUMA - Moo R SEIESSSOTONT N Saptrade”]
A i c o E F [ H
Tapatisles y iapaton
: Diteaencha
3 Real Objetive n§ In% Detalle |
4 Vienta Total L0000 3.500.000 |- 650,000 -10,7%  |Nosupersdo
H J Vensaen wradades 35000 TO.000 |- 15000 -HA% SILEDl Ok "o seperada™]
# Precio Promedin die artioula vendido 49,1 T 14 Bk Ok
7 | Wenbas | Cantidad de Cleentes HLS00 10500 i
2 Vianta por Clients 09,5 ma |- ns ARTR (Mo cupenada
] Vienta Zapatillas 1050000 1100000 [« Soupo0 2% |Mosupersdo
1 % de part. Categonis Commp & T i 3,1% S1 17,1% e
12 Cantitdad Toasl de Arkub e wents 4% ans |= & 1,18 P i B0
13 Stk Canicd oo antsoubos de Tepatos 119 4 | H A% |Mosupsnso
14 o thie particiageien di purtido CRT | mrs A% 2% Mo supsiado
15
15 Marpen Total on Valer Comp. & Teenchogia | E30.000 BE0.000 | 10,600 | 1,7% |Nv'.upn-d-u
1 [ Marpan on % da Ve 6,2% A% AN wes ok
13

Mejore la comparacion de resultados reemplazando la funcion ST por una sucesion
04 de ST anidados para mostrar distintos valores de acuerdo con el porcentaje de

diferencia: =SI(F4>=0;SI(F4>=10%; "Excelente”;SI(F4>=5%; "Muy

Bueno”;"Bueno”));SI(F4>=-5%;"Regular”;"Mal")).

[} - & o S 1Y ol e P ottt ™ i e iy Bty siered ™ | e W Sk pata ® )
& i € - [ P L] H
! lapatisas y lapatos
1 Difencia
i Real Ohletho in% ink Dhetalle
4 | Varida Tots 3. 150000 L0000 | 6800000 =16,7% bl
E Vaniaen wridlsdes pERe e oo - 1000 - Lo
[ Precid Promsded o anticula vendida 3.0 3BT 14 A% Py Bueng
7 Ventas  Cantiled df Cheniel 1R o] 10.3m ] Dudng
4 Vantd por Clignte B ma |- e 107N Lo
ki Vents Tapaiille 0 Q0G L0 |- 500000 A% Risguilar
12 % de part, Cabegoria Comp & Temologia 63,15 518 17.1% Emcalante
Cantidad Todal de Artwulbos enwenia 40 L 5 1L1% Rapwlar
Sartide  Canidad de aetinubos de Zapabos 113 14 = 5 o, 7% Regular
Node paniclapeindevurtido CAT | a% s 2% |Reguar
1= Marpen Tedsl en Vb Domp. & Tecnodog ES0.000 BEOD |- 18000 LI% Rigular
g7 MR arpen en % de Venta %,0% A% Atk 186%  |Erelente
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12 APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

B

0 Apligue formato condicional a cada una de las celdas seg(in los resultados que
arrojen: desde un rojo para los valores que den como resultado Mal hasta un verde
para los Excelente.

o fo | sbSHPASSOCUFaR= 10N, Enoelente” Il Aant; My Buena s Foe gl N
C} B F [ H
oL G if ERflece)
emriritradon de Segs e DTG OnCRNE ey
T Dhrtalle
Rbeatons raglen e Parmata pars: [CERRRRTISUNL 0 -
Bhares 1 0ala o e s | | N Dhemengieis | s | ¥
By UpbChdn 4 4l proin meriTade  Formaty 50 0o [
Pivalon dr celds cantatne = 3538 AMERCERIT <565 TEAT el
I waden e oabils rartne = 15138 AMBECEREE | -somatomt (o] L
T L T T rsem——r BRSO SEGELEHT &
Bivates e oo corsere Livy . [ - 555 117 ]
s m prs rannans w00 _ sEGRASET Fh
Aurpler | Ctrram
1

Implemente una regla de iconos. Utilice las flechas direccionales de cinco

0 6 elementos. El formato condicional se aplicara sobre el porcentaje de diferencial
como se establecio en la funcién ST anidada del Paso 4. La flecha verde indicara
que se ha superado el objetivo en mas del 10%.

i ‘Zapatillas y Zapatos F Faress de dabos
z Difevencia
Real v (73] [n %
Wenta Total 1. 70000 ::Tmo - ssooon [ e = Cycalns B ouor
Vents #n unidedes 55,000 moe |- s B -nam - Dérecdienal
Peacin Promedic S aule whededs LoE 5.7 aa [ oaas P Lot de ko, Ny B
Wenbes  |Cantsdad de Clignte 10,300 10300 . —— i
i vents por Cliesie W85 WA |- e [ s PR T
E wents Fapatiie 2.Cr0L00) riooooo |- S0up0n <Y e o . 3
% de part. Colegodia Comp B Tedrologis L1% r.) kM aran O pemesu el + A |'\-.-. 4
Rl of
Cantadad Tatal do Arkculot on wents am am = 3 d 1% YT |
Surthds  |Canided de arliculos de Tapalos 113 4 |- 5 T )
de lapchin de wrtide CAT | ] .5 Y 5.1 - eLe
i Ll
15 Margen Total en Valor Come. & Tetnologa | 300000 [ T SO e b e
7 (L targen en % de Venta | m mas BN O30
13 L S
1%
% Wihind iy
L L LR
W & n L -l e
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EXCEL 2013 AVANZADO 13

Modelo de presupuesto

Una parte esencial de los negocios, tanto grandes como pequenos,
es tratar de estimar los resultados futuros, ya sea para determinar
la estrategia de crecimiento del emprendimiento o para analizar
coémo seran los resultados de los productos, unidades de negocio o
vendedores. Aqui desarrollaremos un modelo simple que nos ayudara a
efectuar un presupuesto.

Independientemente de la actividad a la que nos dediquemos y de
cuan sencilla o compleja sea, este ejercicio nos ayudara a entender
como relacionar las distintas variables, y sera un punto de partida para
ajustar el modelo de presupuesto a diferentes necesidades.

Partes esenciales

En la mayoria de los negocios, determinar los

ingresos por venta que se obtendran es una de DETERMINAR
las tareas mas importantes. Si somos una empresa LOS INGRESOS POR
que fabrica productos, tendremos que analizar

las diferentes unidades de negocio. Si somos VENTAS QUE SE
revendedores y tenemos algunos locales, sera DBTENDRE&N ES UNA

fundamental controlar la venta de cada uno de
ellos. Por ultimo, si nos concentramos en negocios TAREA CLAVE
mas complejos o no tradicionales, puede ocurrir
que un determinado proyecto nos genere un
resultado y queramos darle el tratamiento de una unidad de negocio.
En otros casos, resultara fundamental la proyeccion para cada uno de
los grandes clientes que tengamos. Todo depende del tipo de negocio
que estemos desarrollando y de sus principales variables. Mas alla
de esto, crearemos un modelo genérico, que nos ayude a proyectar los
niveles de ingresos por ventas.

Ademas, es importante tener siempre presentes las lineas
de costos y de gastos. Adicionalmente precisaremos realizar
inversiones, de modo que deberemos destinar una parte de nuestro
modelo para incluir estos valores. Por tltimo, tendremos que incluir
también algunos indicadores para las proyecciones; por ejemplo, las
hipotesis de inflacion y tipo de cambio.

www.redusers.com &



14

ES IMPORTANTE

APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

En paralelo a las hojas que nos permitiran ingresar todos los datos
que consideremos necesarios, es importante elaborar aquellas otras
que tendran como objetivo la salida de informacion de nuestros
reportes. En este caso en particular, podemos definir, por ejemplo,
una hoja para visualizar una cuenta de resultados, otra para el
seguimiento del flujo de fondos v una adicional que muestre algunos
indicadores de rendimiento.

Plan de crecimiento

Tomaremos el ejemplo de una compaiiia de alimentos que vende
productos de cuatro categorias: chocolates, aguas saborizadas,
snacks y galletas. La empresa se plantea como objetivo realizar
cambios para mejorar el crecimiento de cada una de las lineas de
negocio durante el ano proximo.

Teniendo en cuenta ese fin, en algunas de
ellas se decide realizar una inversion publicitaria

ELABORAR HOJAS adicional, en otras se introduciran nuevos

CON SALIDADE

vendedores y en otras se hara una inversion en
la planta productiva para mejorar la capacidad.

IN FDRMACl[jN DE Entonces, podemos ver que son varios los efectos

NUESTROS REPORTES

que queremos medir.

Para simplificar un poco nuestro ejemplo, nos
centraremos solo en datos de ventas y margen
de contribucion pero, por supuesto, podriamos
hacerlo con cualquier otro indicador dependiendo del caso concreto
sobre el que trabajemos.

Lo importante es incorporar un modelo de analisis y seguimiento
de proyecto que nos permita explotar lo maximo posible el poder
de esta aplicacion.

Es muy facil modificar el nombre de una hoja: solo debemos hacer doble clic sobre su pestana o solapa.
También podemos hacerlo a través del mend contextual, presionando el botdn derecho del mouse sobre

la pestaia que queremos cambiar y eligiendo la opcion Cambiar nombre,

»
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EXCEL 2013 AVANZADO 15

PAP: EJEMPLO CONCRETO DE CRECIMIENTO

0 Aqui estd definido un grupo de indicadores de venta, margen de contribucién e
inversiones que aplicard para cada una de las lineas de negocio de la compaiiia.

Alimentos y Bebidas 5.4,

Viarnea tetal o L cEbRgOnE

Canzidad ronsl de artioobes di L categonis
Manger Lot sl gn walce

Margen o0 N de venla

B Mreersitn roalirada

Wi

i

¥ IfrnEfRISA B MATEing

10 Cantidsd dé vendedonsd
31 Vanhs por vardiadcn

™A de RS

o g

3|

02 Agregue cada una de las lineas de negocio. Establezca los datos de base (podrian
ser los del periodo anterior) y el nuevo objetivo planteado en el plan de crecimiento
de acuerdo con la estrategia fijada para crecer.

T S— PR
_— Cbfetive — Osjetive
Moyrile Prosgecto
& venzs Tazal d Li cabagens LSOO A0 ThOLO00 el ]
5 Cantide Totsl de Artioulon da la categonia b ] E =
£ Margen Total en Vals A0 S10.000 L0 20000
T Il.l.rpnlln!iﬂﬂ'.l’rn'.l_ Fo LY k1 Ry (398
0 Iredriion Baalizicl . . 2K Do bt vl
8 Ifredr i e MAFoBing P a,r% Fire [
20 Canfkled du Vendedone 12 1 H 4
A1 Venis por Vendedor 1hiG L1456 TR0 D
R o] e Dilsjetive
14 Propecis Prepecto
5 Vients Tossl de L categonls A0  LAM0n &0 e 1, 50000
st Cantiled Tots de Articulos de 18 categoria A ~l 13 1
T Mg Totad an Valor 320, 000 250,000 145, DER Bt B
1B Manpen en % de Venla 3% FLI% 15, 7% 16, 7%
L0 irwarcidn Roalinsds b1 R FlDOD L po iR e
[0 imrversion em Magioeting % L% 1,00 i
21 Cantidad de Vendedones 1ix 1z 4 3
[ vienta por Vendedor 5500 [Pl 50000 fails i s]
L mmmmm Ayl (A AEI--::I-l AyE Ayl ¥ Ay B @& AyE &
— —
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16 APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

[
0 3 Calcule las diferencias en valor absoluto (=C4 -B4) y en porcentaje (=D4 /B4) para
cada una de las medidas indicadas.

S - ® o fe DB BB
# [] ¢ L E F G H [
T e R
Oijithes Dbty
. i Froyectn (%] % [y
4 Vents Total de ki categona L3S0000  LG00.S00 20000 :LI"SM 80,000 B0
5 | Cantidad Tots de Anticule di L eatgenia n . KX i1 - TN L5 50
& [Mangen Totad en vales appnee | swncon | osereos | soefi | smooo mneco
7 Margen n % de vasta mw  nem | s me
& rrwernibn Realissds . . 2000 K0
3 Brvwerpidn en Marketing S A4,7T% L% 0%
L Cantidad de Vendedore 1 P O L] i 4
E] Wenis por Vendedon 1870 154 758 x 'Ihl'ﬁ 8000 AL B0
s Ot s Ofrtiven
14 Bt Bierpii b
L% Wents Tofal de la cabegona 5000 L4000 R ialin] 2000
1o Cantidad Tofal de Articubos de la categona Al L] 13 11
1T Mangen Tolsl en Vo 180 D0 50,500 145000 155,000
L5 Margen en % de Vents N 3% 15 7% 16, 7%
19 Drwderitn Raalits S5.000 L0 5000 SO0
20 | Frearpion aa Miskating | tom AT _ L% L
21 {antided da Vendedorsd 1% 12 4 1
11 CEALE pAF Viendedad 00 1000 000 LMD

0 Repita el paso anterior estableciendo los diferenciales para cada uno de los
indicadores por linea de negocio.

¥ =
A ] £ o E ¥ ] “
T S— g bt
Objethro geive
: Base i Eng % Bare g Eng %
1 Teans Tazl g Li CRtagens 10000 1.A00000 nuoon T ] FhoLO00 P ] &0 Frir )
8 Cantidand Total de Artiouion de L categoria n 11} 1] 1.7% o R - 00N
& | Margen Totsl en Vil A0 00000 10T000 MR 0000 ThOLe00 JLEE ] L, TN
7 [Margeren % de et | mw  wmaw | 2o ek wes | oew
Fredrs b Radlis s - . - 25,000 25800 . 0
T Drebriidh BA MIkSng & s -0,1% 2% (¥ fr.3
1 | Cantidad du Vendedore: 12 T z 0T 1 i )
11 Vents por Vendeder 13500 Lia386 L786 1.6% 130000 100,000 0000 -400% |
[ Gallcta:
P (T % e e Bt %
i Proprate Proyectn
15 [Venta Tosal de ka categons A0HG  LASIOND | AES.0D ) 00,000 L%
1 | Cantidad Totsl de Articulos de W cabegoria & “ 4 L% 12 13 - 0%
17 [Margen Total en Valor EOOOG  AN000 o0 1A% 45,000 5 B0 .00 3
13 Margen en % de Vests A% 19% 5% 15.7% 18,7% o5%
1# | ireersion Realizada 55003 L0 15000 % 5000 0800 AA00 SO0%
0 | iveersitn en Marketing 5% 4% o, %% d 1,0% B0 5,0
31 Cantidad de Vendedores w0 12 F 0% 4 3 [ 1 s
17 [venta por Vendados SN0 160N 14500 % 558,000 rose | seneos
B EETEEEEEEEENEERN <o e | AyBa) | AyE s AyEB o AyE @
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EXCEL 2013 AVANZADO 1T

>
0 5 En la parte inferior de la planilla, realice un resumen que servira de base para
hacer algunos graficos de sequimiento. Resuma los datos base y objetivo para el

indicador de ventas de cada una de las lineas de negocio.

il

7 indicadores
=] Vet Dave  Objethve
50 Chocolate LIS0000  LSO0000
1 Aguan saborizadas TMCOG  B00.000
|2 [snacis [ 440,000
i3 Galletas LIO000 20000

| IO T EET EEETEN T Lays e |

0 Cree indicadores de cantidad de vendedores y venta por vendedor (en este caso,
dividiéndola por 1.000). Seleccione A30:B33 y, luego, inserte un grafico circular para
mostrar la participacion de las ventas de cada una de las lineas de negocio en el total.

T indicsdases
s
al Wiila Wi v
B0 | Chasalane 150000 | 1600000
AguE s iR 0000 B0000
E Snach $35.000 | Laa0u000
lbrtay 200000 | 125000
4
i Cantided de vindidon Hiris [ i)
i Chosnlate 13 b
07T Agues sekaoritedes H &
7 hrbchd 1w n
57 Gallelay 4 ]
i
J1
iz
i3
e
a,
lar
]
o
[ T mmmmm Ayl AyE {3 AyE AyE ¥ AEB-:M AyE &
—
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APENDICE B. SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS

Cree un grafico idéntico para los valores fijados como objetivo y cologue ambos al
costado de la tabla en tamafio reducido.

s veets e __Objeties _
o | Ehacalate LOLD  LO0E0n B Chosglate ™ Chouglate
11 Aguis Saboriredis THOO0N BOOEOS , 'mWNM ';_:;:Fmo--u:.u
i | nacks FERO00  LA40.000 eyt el
5% darlletas . O TIS0.000
B8 Larlidad di Vended Burix L
5T Shoolete 13 14
B Egudd Saboniradad i 4
B3 | Sk 13 13
50 Callias 4 1
1
Veenla poe wendedor [pn miles] e Objethe
51 |(nacolise 11,5 14,1
25 | Eguad Saboriadad 0.5 2000
=5 St 433 e
a7 |alletas As0,0 O
=
A8
i s mm“ AR | A 0 | AyB o | AyE 0 | AyR @ | Ay @
Coscio | BN v e [ aew [arem | &y

0

Seleccione el rango A37:C40 e inserte un grafico de columna agrupada para
mostrar la cantidad de vendedores que hay en cada una de las lineas de negocio. En
una barra figuran los datos base, y en otra, los objetivos. Inserte etiquetas de datos
con el nimero de vendedores de cada columna.

-
= ] Bae  Objetho
0 Chadolate 1. %0 000 1600 000 ociale W {hox olate
10 | Ageas Selorigede 0000 BONA0D . o~
fiz snacks HRO0T 1440000 pirins e
11 | Galletan LIWA000 2230000
(T
at
% Cantidad de Vendedores [ Objetho | 1% o .
7 [cnocotate 1z ||
Aiaas Sakeorizadas 1 4 " * L s
Ty 13 12 , . _ B Oibpetnn
[+ | Galletas — E] haeiate Apan Srast e
8 tatricadin
43 Viearta por vendedor [en miles) Bae  Objetho
s+ Chocolate 1123 1043
s Agaas Seborizedas 10,0 00
55 Snacks 5.5 1308
57 | Galledan Al 13 L8
s
' EETE BBl = [ ayem | ayewm | ayem | aysm | AyE @
TRLEE
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EXCEL 2013 AVANZADO 19

Para la venta por vendedor realice un grafico que solo muestre los valores Base y
Objetivo correspondientes a una linea de negocio (A44 : C44). Inserte un grafico
de columnas para todos los productos.

09

] Yenta Bt Depetive
N Chacolage 1. 250 000 § 0000 LR=2-t-0 LLap= g
01 Agues Saborisdes INO0Y  BOO0D e T— et S
2 Snacia HERO0D  LAHO00 Gyt Galitat
5 Galleta L0000 220000
s Camtithd e Vendetdores B Opedlve | 1Y r— s B
1T Chowolete 1 1 w0
B8 Aguat Sabonzadis 1 4 " 4 1 " Rane
50 Smachs 1w 12 _’. Em W Cigeties
ol . : Rogziang apas a0 G
it femterey
2
i) Wenla poe vendedor (en miled) L Dﬂ oy g GaietaL
14 (hasaline 1115 114,
15 Agusd Saboripsder 0 2000
H Sruci 3 LD
far dalbetas S0 0 o0
i L Base  Cbaien Bz Obsttm Base  Olsetive
aa

Por altimo, reemplace los datos Base por informacidn real. Ya puede comparar los
objetivos de crecimiento fijados con los datos reales, sin tener que hacer ninguna
modificacion en la planilla.

10

) Wenila RELAL D'whv ‘ ‘
i Chaoolite LASOGOG  LAO000  {hasling mErssslnte
11 Agusd Sabonadat LIMOOOD O0uo00 A Jeorondm A alciin
LTS = raci
07 Snacks LTOOO00  L840000 Calletea Caketen
i3 Galletas LI 220000 ‘ ‘
] =
iy Cantldad de Vendedores Raie Dbjethve | 1¥ -
17 Chooolate 14 1 W
08 Aguis Saborisedes L & L
|59 Snac u 1z o Ll
fo Gatietes 3 ]
il EReodEE  Afuls b Eali [T
j2 Vienila pee dot [ien miles] Base: D L - Lectn
bt Cnocolaze w7 1143
45 Aguas Saborradas me 20,0
5 Smachs 1545 129,0
T Galletas 7833 00
s Bast  Oteesn | Base Baie  Oietes | Base Dbt
ko
e EmEETEETEESE - aysm | syt | aye o [ aye e | aye @ | ays o
SRR
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Presentamos una obra fundamental para
aprender sobre la arquitectura fisica y el
funcionamiento de los equipos porttikes.

*» 320 paginas/ ISBN 978-987-1857-70-8 * 384 paginas [ ISBN 978-987-1857-69-2 » 352 paginas / ISBN 978-987-1857-68-5

Una obra deal para aprender todas las
ventajas y senicios integrados que ofrece
Office 365 para optimzar nuestro trabajo.

Esta obra presenta las mepres aplicacio-
nes y senicios en linea para aprovechar
al méximo su PC y dispositivos mulimedia,

Esta obra va dingda a todos aquelios que
quieran conocer o profundizar sobre las
técnicas y hemamientas de los hackers.

» 320 paginas/ ISBN 978-987-1857-65-4 > 320 paginas / ISBN 978-987-1857-61-6 » 320 paginas [ ISBN 978-987-1857-63-0
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Los temas mas importantes del universo de la tecnologia, desarrollados con
la mayor profundidad y con un desplieque visual de alto impacto:
explicaciones tedricas, procedimientos paso a paso,

videotutoriales, infografias y muchos recursos mas.

» 2% Fasciculos Curso para dominar las principales herramientas del paguete Adobe CS3y
conocer los mejores secretos para disenar de manera profesional. Ideal para

= 600 Paginas
» 70VDs /2 Librog  quienes se desampefian en disefio, publicidad, productos graficos o sitios web.
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Obra tedrica y practica que brindalas habilidades necesarias para  » 25Fasciculos 1 ) .
convertirse en un profesional en compasicion, animacitn y VEX » 600 Paginas e mentTs
»2C0s/1DVD /1 Libro :.nnmgmgﬁfﬁ‘-"

(efectos especiales).

# 25 Fasciculos Obra ideal para ingresar en el apasionante universo del disefio weby utilizar
Internet para una profesion rentable. Haborada por los méximos referentes

= 600 Paginas
» 4 CDs enel drea, con infografias y explicaciones muy didacticas.

Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalar y administrar 25 Fasciculos
» 600 Paginas

redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmente en
tecnologias Cisco, busca cubrir la creciente necesidad de profesionales.  » 3CDs/1 Libros
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Microsoft Access 2013 es una de

las herramientas mas eficientes
para organizar informacién. Alo
largo de este manual conoceremos
el funcionamiento y las novedades
de esta version, de una manera
didactica y agradable gue se adapta
tanto alos principiantes como a los
usuarios mas avanzados en el tema.

» MICROSOFT f ACCESS
» 320 PAGINAS
% ISBN 3 7-1943-17-5
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USERS
EXCEL 2013 AVANZADO

Esta obra estd pensada para quienes ya dominan las herramientas basicas de Excel 2013 y presenta los conceptos més avanzados

para que el usuario logre aprovechar todas |as funcionalidades que ofrece el programa.

El recorrido se realiza a través de alternativas y recursos no tan conocidos, que simplifican y dinamizan tareas que suelen ser arduas:
funciones avanzadas y especiales, validacion de datos, tablas dinamicas, formatos condicionales, graficos dindmicos y programa-
cion de macros, entre otros temas. Incorporando el uso de estas herramientas el lector podra automatizar tareas, realizar calculos
complejos vy efectuar diversos andlisis, tanto a largo plazo como de escenarios cambiantes. Se incluyen ejercicios integradores,

pensados para aplicar los conocimientos en casos reales.

“ El lanzamiento de esta nueva version de Excel es una
oportunidad para conocer recursos que nos aseguran el
maximo de efectividad al momento de disefiar planillas.

¥ EN ESTE LIBRO APRENDERA:

} Funciones avanzadas y especiales: operaciones con fechas y texto. Funciones
financieras y en matrices. Auditoria y solucidn de errores.

’ Calculos y formatos condicionales: herramientas de Formato condicional.
Aplicacidn y personalizacion de reglas.

b Tablas dindmicas: resumir informacion de modo interactivo segin distintos criterios.

b Graficos avanzados: caracteristicas y situaciones donde conviene implementarlos.
Personalizacitn. Minigraficos y graficos dindmicos.

b Analisis y escenarios: caracteristicas y aplicacitn de los analisis de sensibilidad,
Gomandos para potenciar el programa.

} Validacion de datos: evitar el ingreso de informacidn incomecta en una planilla,
Configuracion de comentarios y mensajes de entrada y error,

} Macros: programacidn orientada a objetos, ficha Desarrollador y Editor de Visual Basic.

RU REDUSERS.com PROFESOR EN LINEA
En nuestro sitio poded encontrar nolicias Ante cualguier consulta bécnica relacionada

refacionadas y también participar de la comunidad con & libro, puede contactarse con nuestros
RedUSERS de tecnologla mas im portante de América Latina, experios: profesor@redusers.com,

» FParte del contenido

»

»

de este libro fue
publicado previamente en
los faseiculos del curso
visual y practico Excel.
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