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Prologo al contenido

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

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

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

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

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

ran el potencial de la herramienta en todo su esplendor.

CAPITULO 1

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

IMPRESION
Todos los usuarios de Excel sabemos imprimir las pla-
nillas. Conocemos cémo configurar el tamafio de la
hoja, los margenes y los encabezados. Pero las dificul-
tades que aparecen a la hora de imprimir un archivo
de Excel suelen ir mas alla de las opciones de impre-
sion propiamente dichas. En este capitulo resolvere-
mos algunos problemas relacionados con la impresion
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de planillas, que no siempre tienen solucion a través
de las opciones convencionales.

CAPITULO 3

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

CAPITULO 4

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

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

CAPITULO 6

CALCULOS CON FECHAS

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

’ CAPITULO 7
OPERACIONES CON BASES

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

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

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

SERVICIOS

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

Introduccion a Secretos de Excel

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

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

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

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

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

Aprenderemos diversas opciones,
recursos y trucos para controlar el aspecto
que muestran los datos.
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P 1.Formatos

Formatos

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

Caracteres
matematicos

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

Insertar caracteres matematicos

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

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

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

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

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

Haga un clic en Aceptar.

12

RedUSERS!



Anchos en centimetros
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Anchos
en centimetros

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

tuviera nueve letras (o un namero de nueve digitos).
En la actualidad, el ancho se mide en puntos, lo
que representa aproximadamente una letra, pero,
como ahora las letras no tienen un ancho fijo, ha-
blar de “palabra de nueve letras” carece de senti-
do: la palabra MAMA ocupa mas espacio que
la palabra tipito, aunque la sequnda tiene mas
letras. Depende mucho de la tipografia utilizada
en el texto, el tamano de cada letra.
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FIGURA 3. En el viejo VisiCalc, cada celda
podia contener una palabra de nueve letras
o un nimero de nueve digitos.

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

O ANCHOS EN CENTIMETROS

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

Hoja (muy) oculta

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

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

El ancho efectivo de una columna, en centimetros, varia con la tipografia empleada, con la
impresora y con la densidad de impresion utilizada. Encontrar el valor adecuado exige

muchos intentos. Buscar luego uno nuevo ante la menor modificacion puede ser frustrante.
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Hoja (muy) oculta
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FIGURA 4.

El libro actual tiene

una hoja “muy oculta”.
Pero la opcion

para mostrarla
permanece deshabilitada.

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

Del menu contextual, seleccione la opcion Ver cédigo. Esto abre el editor de Visual Basic.

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

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

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

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

Para ver esta proteccion en accion tenemos que gra-
bar el archivo, cerrarlo y volverlo a abrir. Si entonces
queremos entrar a las propiedades del archivo para
cambiar el estado de la hoja, Excel nos pedird la
contrasena (Figura 6).
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B VBAProject (Figuras Formatos.ds)
&% VBAProject (FUNCRESXLAM)
-8 VBAProject (Libro2)

E-E£3 Microsoft Excel Objetos

88 Hoja1 (Hoja1)
----- E’] Hoja2 {(Hoja2) E
- B Hoja3 (Hoja3)
.48 ThisWorkbook
|Propiedades - Hoja2 x|
Hoja2 Worksheet ;_l
Alfabética Por categorias ]
(Name) Hojaz2
DisplayPageBreaks False
DisplayRightToLeft Falze
EnablzAutoFilter False
Enabl=Calculation True
EnableFormatConditionsCalculal True
Enablz0Outlining False
EnablePivotTable False
EnablzSelection 0 - xINcRestrictions
Name Hojaz2
Scrollarea
Standardv/idth 10,71
.
-1 - xIShestvisible
0 - x|SheetHidden

FIGURA 5. En esta lista deplegable
indicamos la propiedad VeryHidden
(muy oculta) para la hoja seleccionada.

Aplicando la tipografia windings se pueden obtener simbolos especiales para lograr
ciertos efectos interesantes tales como indicadores tipo semaforo. En capitulos poste-

riores, estudiaremos casos en que sera necesaria esta tipografia.

16
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Punto y aparte

VEAProject - Prepiedades del proyecte
Ganeral Proteccion ]

Elogueo del proyecto

W Bloguear proyects para visusizaddn

Contrasena para ver las propiedades del proyects

Contrasefia i wmmn|

Confirmar contrasefia l

o]

FIGURA 6. Indicamos una contrasefa
para proteger el codigo asociado al libro.
Luego, tenemos que grabar y cerrar el archivo.

Cancelar | Fyuda |

Punto vy aparte

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

Si tenemos un texto muy largo, mas que lo que da el
ancho de la celda, podemos aplicar una opcion de for-
mato. Si estamos usando Excel 2007, es muy facil:
seleccionamos las celdas donde queremos aplicar la
opcién y hacemos un clic en el boton Ajustar
texto, dentro de la pestafia Inicio (Figura 8).

En las versiones anteriores de Excel, el procedi-
miento es un poco mas largo, como podremos
observar en el Paso a Paso 4.

Al - i fx] Numero de comprobante
4| A B ' C D E
Numero de
1 |comprobante Fecha Importe
2 1590  08-oct-2006 3.233,00 %
3 0616  11-oct-2006 4.998,00 §
4 1173 06-0ct-2006  5.178,00 5 FIGURA 7.
5 2046  06-0ct-2006 3.431,00 5 La celda A1 ha sido abierta
6 3693 05-oct-2006 9.300,00 s en dos renglones
7 0460  09-oct-2006 4,820,00 5 iz
8 3547  05-0ct2006  7.926,00 $ con la opelon de
oCo4  0Z e onop " Ajustar texto.

‘ :I LA FECHA ACTUAL

Con la opcion de ver formulas obtenemos algo equivalente a una radiografia de nuestra pla-
nilla: vemos su verdadero contenido. Activar esta opcion puede servir para imprimir esta
radiografia y guardarla como documentacion de la planilla, como si fuera un registro.

RedUSERS!
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Proteger las propiedades

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

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

Seleccione la ficha Proteccién.
Marque la opcion Bloquear proyecto para visualizacién.

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

= y
[-.-l (= = !|@“’| = | General = fg Formato condicional = S-=Inse
s ) m— 3% Dar formato como tabla = | 3% Elim
= = = =||i = - =
IS S SFEE |52~ % 00| %8 »"5| 5} Estilos de celda ~ From
G| Alineacion fu Himero f Estilos Celd
= camnrcbante _| Ajustar texto
FIGURA 8. _C : Q_ 7 /| Hace que tode el contenido sea visible dentro | |
. i 1 Microsoft E: de una celda mostréndolo en varias lineas.
Con un clic en este boton Importe 2 ‘
abrimos la celda
. 3.233,00 5 Microsoft
seleccionada en tantos 4,998,00 $ 1 Excel
renglones como sea 5.178,00 =
necesario para alojar SAre '
P ) J 9.300,00 3 -@,u Presione F1 para obltener ayuda.
al dato que contiene. AS20.008 ' J

O LA BARRA DE FORMULAS

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, la barra de farmulas se abre automaticamen-
te en tantos renglones como sea necesario segln la longitud del valor ingresado. En Excel

2007 podemos modificar la altura de la barra de formulas con el mouse.
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Punto y aparte

Ajustar texto

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

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

Seleccione las celdas donde quiere aplicar la opcidn.

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

Formato de celdas

Mimero  Alneadcn ] Fuente ] Bordes I Tramas I Proteger I

Alineacidn del texto - Orientaddn

Horizontal: Sangria: + .

IGeneraI j o = T it

&
Vertical: X Texto — @
: = t :
IIn'Ferinr J i .
* FIGURA 9.
Esta es la opcion para

Control del texto [0 =] crados lograr el efecto de

rf Ajustar texto:
edudr hasta gjustar

I™ Combinar celdas

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

RedUSERS!
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Al » (X ﬁ'i comprobante
A | B C
1 Nimerode |
2 compmhante{
3

\ >

FIGURA 10. Si oprimimos la combinacion
ALT+ENTER al escribir un dato, pasamos
a un nuevo renglon, dentro de la misma celda.

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

Ocultar ceros

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

FORMATOS DE TEXTO

D)

I o2 ':_ .f. l:—_F‘f‘_‘f)
A B c o E

Frecio Praclo

1 Nombre Cantidad Unitaria Tatal

2 Juan 12 B.505

3 Pedro 10 35,00 % 280,00

4 Lus 20 17,125 240

5 Carlos 35 E00S 210.00

[ 10,00

7 0.00

a 0,00

9 0,00

10

11 y

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

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

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

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

La mayoria de los formatos de tipografia se puede aplicar con el teclado. Por ejemplo,
CONTROL+N aplica formato de Negrita, CONTROL+S aplica formato de Subrayado y CONTROL+K

aplica formato de Cursiva. CONTROL+1 muestra el cuadro con todas las opciones de formato.

20
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Ocultar ceros

Opciones de Excel
Mz frecuentos
Fdrmulas
Revisidn
Guardar
Avanzadas y
Persanalizar
Complementos
Cenlra de conlianza

Recursos

[¥] Mostrar barra de desplazamiznto vertical
[¥] stostrar fichas de hojas
[#] Agruper fechas en el mend Autafittre
Para objetos, mostran
@ Todo
) MNada [ceultar objetos)

Mostrar opciones para esta hoja: :.!_13

[#] Mostrar encabezados de filay calumna

[ dMaostrar fogmulas en celdas e lugar de bos resultados caleulados
[ Mostrar salta: de pagina

5}@!-!5!!!!9_'_ un £Ere en celdaj que tienen un valor ceral

[FF srastrar simbolos de esquema 5i S8 aplica un Esquema

¥ Ktastrar lineas de divlsidn

Color de cundrieuls (3 =
Fommulas

[ Permitic caloulos multipragesa

Ocultar ceros

FIGURA 12.

Si desmarcamos

esta opcion, las celdas
cuyo contenido sea

un 0 (una formula cuyo
resultado sea cero)
apareceran como vacias.

Haga un clic en el Botén de 0ffice y luego seleccione Opciones de Excel.

Dirijase a la categoria Avanzadas.

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

Haga un clic en Aceptar.

ATAJOS DE TIPOGRAFIA

La combinacion CONTROL+T da acceso a la lista desplegable de tamafos de fuente y CONTROL+F,
a la lista desplegable de tipos de fuente. En cambio, no hay combinaciones de teclas que sir-
van de atajo a las opciones de alineacion (Izquierda, Derecha 0 Centrado).

RedUSERS!
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Ocultar ceros (Excel 2003 y anteriores])

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

Haga un dlic en Aceptar.

Formato para ocultar ceros

Seleccione el rango donde quiere ocultar los ceros.

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

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

Haga un clic en Aceptar.

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

Bedera

A
| nice Ao Burfro de v Firandde Bt L] Frouramaier
) Peo Caslias BPPR I R AR e - Liremaa enamas
= - AR L]
Fegar P Mg 2 A BT W R | (T % om WA o sios o «
ks aln 1 M al : (T [ Fomnste de cbdan
7] - e " — x
2 B [ o recre | dnemcin |, fuscte; | fordes.) |
Presis Pracis et
i Nembre Cantdad Unitarlo Total G l?.‘u- ;
2 | Juan 12 8,505 102,00 | | | |erets
3 Pedio 10 35,005 250,00 | | | [Frm o
4 Luis 20 17,12 % 182,80 s
5 Carlos 15 6,00 5 210,00
(L 000
i (7]
8 0,00 v ks |
9 00

ol L
FIGURA 13.
Asi creamos un formato
personalizado para
valores monetarios
: que oculta los resultados
— iguales a cero.

opcion podemos ingresar hasta cuatro codigos,

separados por punto y coma:

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

* El tercero, a los valores iguales a cero.

* El cuarto, a los datos tipo texto.

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

TIPOGRAFIAS

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

D6 - Jfx | =86%cs 1
A B C D
: Precio Precio
1 Mombre Cantidad Unitario Total
2 Juan 12 8,505 102,00 5
3 Pedro 10 35,005 350,00 S
4 Luis 20 17.12% 342405
s Carlos 35 6,00 % 210,00 §
5 a
7
>

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

Las tipografias mas empleadas son Arialy Times New Roman. La tipografia Courier reprodu-
ce el aspecto de un texto escrito en una antigua maquina de escribir, de ancho uniforme para
todas las letras. Conviene evitar las tipografias de fantasia que sean confusas e ilegibles.

RedUSERS!
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El color
de la solapa

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

Bordes
redondeados

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

Si estamos usando Excel 2003 o una version anterior
obtenemos el cuadro para crear el formato con las

opciones Formato/Celdas. Y, en cualquier version,
con la combinacion Control+1 (el nimero uno).
En Excel 2007 tenemos también las opciones Dibu-
jar borde y Dibujar cuadricula de borde que

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

o 3
17
18
19 Insertar...
20 Eliminar
ii Cambiar nombre |
Colores del tema
FIGURA 15. ; Llover o copiar...
23 | verco B EEENEEN
De esta paleta de colores | %¢ MrrEomme
A 25 ﬁl Proteger hoja...
podemos seleccionar 26
i : Color de etiqueta r |
el que se aplicara | 27 I i
. 28 Qcultar m
en la solapa de la hoja. 20 s Colores estandar
- ¢ il B ENEEN
30
Esta opcion esta o | F Seleccionar todas las hajas sin color
disponible en Excel XP M ¢ b M| Hojal rropz o TopEs e -
; . Listo | 23 Més colores...
y versiones posteriores. -

TAMANO DE FUENTE

D)

El tamanio de la letra se mide en puntos. Hay 72 puntos en una pulgada (2,54 centimetros).
Los tamanos mas usados son 10 6 12 puntos, lo que se obtendria en una antigua maquina de

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

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

=/ | tnicie | Insetar  Disefodepdgina  Fémulas  Datos

Ij '_“ Arial -0 - A A== =
1 (Fr) P
Pegar p N K& E-| -4 A (=== EE
|Partapapeles & | Fu{ Bordes
AL ..'._['}_ | L Barde inferiar o
A | F5 Borde superior D|
Namero de |- EBorde izquierdo |
1 |comprobante F (7| Borde derecho
2 1590 08{ °  sinborde
3 0616 11 B Iodos los bordes
4 11?3 [ﬁ m Bordes externos
: gg;g % O Sorde de cuadro grusso {:}
7 0480 = Borde doble inferior
i EY-FL] acl s Eorde inferigrgruesg -

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

Bordes de celdas

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

Seleccione el rango donde quiere aplicar el borde.

En la pestana Inicie haga un clic en el botén Bordes. Se desplegaran varias opciones.

Haga un clic en Mas bordes.

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

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

RedUSERS!
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Dibujar una autoforma

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

Se desplegara un menu de formas geométricas varias.

Haga un dlic en Recténgulo redondeado.

El cursor se convertira en una pequefia cruz.

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

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

(= " T i .: : b
n3 H'? : | Diseiio de pigi ; . [ DRIy Fecha Importe
- tm%] ]n:rtal. | Disefio de pagina Formulas Datos cnmprobantﬂ P
= ! || Blmigenes predisefiadas | o hg ik Linea - 1590  08-0ct-2006 3.233,00 5
14 === | — u K
;‘ﬂ e :;.,,In MELTL | e R 0616  11-0ct-2006  4.998,00 $
dindmica = Formas usadas recientemente — 1173 D6-0ct-2006 5.178,00 5
o A G i vo | 2046 06-0ct-2006  3.431,00'%
a1 » o A er——— 3693  05-oct-2006 5.300,00 §
A 0460  09-0ct-2006 4.820,00 $
- 1T A NG 2
: Hema b?te \m\;n':;,m TR0 3547 05-0ct-2006  7.926,00%
: %DDDDDDDDD 2534  07-oct-2006  6.076,00%
A 1173 [HOAMNOOSGOQOQO® 7884  02-oct-2006 3.916,00 &
5 o046 @GOOONL/sc0B60 7624  11-oct-2006 6.258,00 $
I o3 HOOPDOVRHC ™ J
FIGURA 17. Con esta Autoforma podemos FIGURA 18. Asi queda el rectangulo redondeado
dibujar un borde redondeado en una celda. aplicado como borde para la fila de titulos.
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Caédigo de barras

Cddigo de barras

Para obtener el cdodigo de barras asociado a un
nimero dado hay que aplicar una fuente que
corresponda a ese codigo.

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

Hay que tener en cuenta que hay varios sistemas
de codificacion y tenemos que buscar el que
corresponda a nuestras necesidades.

"t'_.,,\ H9-> 7 Figuras Fc:fma'.-::.ncls1
. Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Vist
B A FIntereaved 2+ (18~ |[AIAE |= = =||¥| S |Nimero
cCL J N £ §-|H-||& A |EE S EE EH B %
Portapapeles ™ Fuente i Alineacidn F M
- B2~ '5.'_ _ﬁ_]_ 7798003952127 |
A B C D
1 Descripcién Cédigo . ' ‘Cantidad
> | semion 1oma| NN AANRININ 10
3 |Luminaletas 000 5 FIGURA 19.
cowowee  DNNNININN o | bascsosecotscoum
s | Aleve 12 hs R 30 una fuente que muestra
6 el codigo de barras
7 asociado a esos datos.

‘ :I CODIGO DE BARRAS

Normalmente, las fuentes para obtener cédigos de barras en una planilla Excel [o un
documento de Word] estan registradas, se venden por Internet y hay que pagar por
ellas. Pero también hay algunas que son gratuitas.

RedUSERS!
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Convertir a numero

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

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

FIGURA 20. = e
A B C D E F G
Excel toma los valores 1 Fecha Mombre  Imports
de L 1 2 28/12/2005 Juan 1256
e la columna C como 3 29/12/2005 Pedro 56897
textos. Esto impide que | ¢ 2N2AM05 Luis & ]
hagamus uperaciu nes 6 IEI nirmero de esta celda tiene fermato de texdo o va precedido por un apéstioio.
o 7
matematicas con ellos. \ /
c2 ll £| '1256 A
A B C D E F G
1 Fecha Mombre Importe
2 | 28/12/2005 Juan
3 29M12/2005 Pedro
4 29M12/2005 Luis Pegado nspz:ial [ =)
5 P
6 S @ Todo | Todo utizands o tema de ongen
T A || @ Prmmos ) Tode excepto bordes
8 1 Valores 1 dncho de las columnas
FIGURA 21 2 g () Formatos ") Formatos de ndmeros y firmulas
. 10 () Comentanos | Formatos de ndmeros y valores
Con la opcion 11 ) Vaidadidn
12
Multiplicar m Ceresackin
ultiplica pndF.: 0s 13 s o
devolverle el caracter 14 ) Sumar el
e 15 ) Restar
numerico a los datos 16
: [ Saitar plancos || Transpaner
que Excel esta tomando 1;
Aceptar Cancelar
como texto. 13 l ] | s

NUMEROS COMO TEXTO

D)

Cuando lo que queremos regresar a modo numerico son numeros fijos y no formulas,
otra forma de lograr este efecto es usar una de las opciones del Pegado especial para

multiplicar los ndmeros por 1, o para sumarles cero.
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El color segun el valor

Pegado especial

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

Haga un clic en el boton Copiar, dentro de la ficha Inicio de la cinta de opciones.

Seleccione el rango de datos que va a convertir.

Haga un clic en la flechita que aparece bajo el botén Pegar para descolgar sus opciones.

Haga un clic en Pegado especial. Aparecera un cuadro con las distintas opciones.

Marque la opcién Multiplicar.

Haga un clic en Aceptar.

Lo que acabamos de hacer fue multiplicar por 1 los
datos que queriamos convertir. Multiplicar por 1 no
afecta al valor, pero le devuelve el caracter numéri-
co. La siguiente pregunta resuelve un problema em-
parentado con éste.

RedUSERS!

El color
segun el valor

Si queremos cambiar el color de una celda segun
su valor, podemos utilizar la solucion estandar:
el Formato condicional.

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

1 | Periodo . Valor 15
2 Enero

3 Febrero 20

4 Marzo 18

5 Abril 15

6 Mayo ki)

7 Junio 10

& Julio 5

9 Agosto 10

| 10 | Sepliembre 25 y

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

Ahora las celdas del rango seleccionado que cum-

plan la condicion mayores que el valor de D1
apareceran con el formato indicado (Figura 23).

Formato condicional

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

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

Seleccione la lista de valores.

Haga un clic en el botén Formato condicional dentro de la ficha Inicio de la cinta de

opciones. Se desplegara un ment con mas opciones.

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

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

En la opcién de la derecha seleccione el formato que va a aplicar. Por ejemplo, Relleno

rojo claro.

Haga un clic en Aceptar.
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El color segun el valor

—

11 Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE

A B iz 1] E F G
1 Periodo Valor R i
2 |Enero 10
3 Febrero 20
4 Marzo 18 FIGURA 23.
5 | Abnl 15 .
& Mayo 30 Este formato condicional
7 |Junio 10
g Julio 5 muestra sobre un fondo
2 g‘ggffgm 28 [Ermayores EE ) de color los valores

del rango seleccionado

12 wsis1] Ii] con | Rellena rojo claro con texto rojo csore | - |

13 que sean mayores

14 | Aoephar [ cancelr | .

15 - que el contenido

16

g J de la celda D1.
[Eﬂ'.. Ot Excel i Ma = s

D3] archive Edcén Ver  Ireets  Foemsi  Herawentas  Dater  Veotwna 7 TTTT——"

P S 3 BT Bk e £ 8 = b E e - w ]

i 0 N g s | Em|E o) o € 580 E x| e S 8 -

B2 - % 10
a e @ [ | F G H I

1 Periodo Walor 15

| 2 |Enem 3 *‘

iFahr@m ._..ﬁ.& o —

| 4 |Mazo

5 |monl

6 |Mayo

i Jumo = e 3] [ FIGURA 24.

8 |Julia 5 4 H =

=T o S diemn e e | | Asise intica

O fsepnembre L2 el Formato condicional
7 [aoreqar >> | [ Eimnar... | [ Aceptar | [ Camcelar | )

XEl en las versiones de Excel
L anteriores a la 2007.

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

FORMATO CONDICIONAL 2007

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

El Formato condicional es una de las opciones que mas novedades ofrece en Excel 2007:
nuevos formatos disponibles, a algunos los podemos aplicar rapidamente desde el mend
y podemos establecer un numero indefinido de criterios dentro de un mismo rango.
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Formato condicional (Excel 2003 y anteriores)

Seleccione la lista de valores.

Tome las opciones Formato/Formato condicional.

En la primera opcion indique valor de la celda.

En la segunda opcién indique mayor que.

En la tercera (y Gltima) opcién seleccione la celda D1 (quedara expresada en la forma =$D$1).
Haga un clic en el boton Formato. ...

En la ficha Tramas seleccione el color Rojo.

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

Formato Abrimos el Editor de caracteres privados de
% Windows que muestra un cuadro con la lista de ca-
para guara nies racteres ya creados, que seguramente estara vacia.

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

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

Abrir el editor de caracteres

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

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

Seleccionar cidigo m‘iiﬂuuculﬂuﬂpm |
Hachivn  fdicidn Yer Hemumieeiss Veedena  fyds
ke - A S BT B NSRS C DB harge de cacastares !;.*-_:dr = [Cadige: 000 P Tods Aechives (UDS
e [ || | mfe @ o i
E010 | | | | I X Hilti i
w ||| | N : :'
EOH | | | | | < FREHTH
E040 I _ I | | . HieH
o | | | | || - D
&
Codige: ENO0 Fuerte: Todo
.kd!w;EUDC
FIGURA 25. Podemos crear simbolos
no incluidos en las tipografias convencionales.
Generamos nuestro nuevo caracter (Paso a Paso 14 I
y Figura 26). Disponemos del nuevo caracter y pode- FIGURA 26. Asi queda el simbolo del guarani
mos tomarlo desde el mapa de caracteres para utilizar-  en el Editor de caracteres privados. Hay
lo en otro programa (Paso a Paso 15 y Figura 27). que guardarlo para usarlo en otro programa.

‘ :I FORMATOS PERSONALIZADOS

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

Seleccione cualquier caracter no usado.

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

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

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

Copiar nuevo caracter

34

Abra el mapa de caracteres con Inicio/Programas/Accesorios/Mapa de
caracteres (la secuencia exacta puede variar seglin como tenga organizado el menu).

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

Seleccione ese caracter.

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

27 Mapa de caracteres [E=RIECH| CXT]

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

La combinacion

s ===] = | Control+) muestra
B ) la columna que se

FIGURA 27. Al indicar la opcidn Todas las
fuentes (Caracteres privados) aparece

encuentra seleccionada

el simbolo creado antes en el editor. Yy ad ctualmente oculta
B2 il - x| 5560

1IN umh:a |mDOI‘|i lFormlm de celdas E A= !

2 Juan 5560 timere | Alneacdn | Fuente | Bordes | Releno | proteger |

3 Pedm 3750/

4 Luis 8090 Fﬂ.*'s'w:?i. i

5 Carlos 8370 Gener - 3

& Manuel 3030 P 5560,00 FIGURA 28.

7 Hnral_:io 7030, Contzniidad Tipo: EI. P h I. d

8 Tomds 9350 Fecha 0,008 SImMDoLo Creado
9 Albern 4160 :«Dr'fm s ! e .

10 Bruno 5310) Friaidn i £ enel Editor

1 i § ifica J |E

;zl = == Text e I de caracteres privados
13 T | | .0 e .

18 = =20 Eojo]= =20 € pudimos pegarlo dentro
15 & 2] 0) _€-222000 €

15 ::::EJEEIE;[I:%:;:]-:.::U.DJ_E de un formato

ar & #F0E o, & = =

18 PREER : personalizado

19 L i Elminar s

- para guaranies.

‘ :I RESUMEN

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

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

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

a- XP

b- 2003.

c- 2007.

d- Ninguna de las anteriores.

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

b- ALT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

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

a- XP.

b- 2003.

c- 2007.

d- Ninguna de las anteriores.

b 5 (En qué se mide el ancho
de las columnas de Excel?

a- En puntos.

b- En picas.

c- En centimetros.

d- En caracteres.

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

a- FORMATO CONDICIONAL.

b- Insertar autoforma.

c- ESPACIOS.

d- HALLAR.

36
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P 2.Impresion

Impresion

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

Imprimir imagenes

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

IMAGENES DE ENCABEZADO Y PIE

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

Imprimir factura

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

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

A partir de Excel XP tenemaos la opcidn de incluirimagenes en el encabezado o el pie de pagi-
na. Esta opcidn se mantiene en Excel 2003 y 2007. Nos permite crear planillas mas atracti-

vas ya que podemos insertar un logo que se imprima luego en todas las hojas.
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Imprimir factura

Imprimir imagenes

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

Marque la opcion Imprimir objeto.

e
Tamanio y propiedades I E
Tamafo | Propledades | Taxto slternative |
Ubdcadin del objeta
& Mover y cambiar amaiio con celdas

i@ Mover, pera no cambiar tamafic con otidas
() Homaver, ni cambiar tamafio con cekdas

[ Sloausar st

o s podrin bloguear les ebjetes a menos que La hoja esté protegida.
Para proteger |a hoja, elja Pormato en L ficha Inkdo v, despuds, elija
Proteger hoja. La asignacosn de uns confrassfis ez opoons,

q Haga un clic en Aceptar.

ATAJOS DE TECLADO

La combinacién CONTROL+P muestra el mend de impresion (equivale a la opcion Imprimir).
No existe en Excel una combinacion de teclas para mostrar la vista preliminar, pero si la
encontramos en Word mediante la combinacion CONTROL+ALT+I.
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——c—
FIGURA 1. j e g oy e T
Estasdos facturas  |© .. oescipeinn
son iguales, pero en la : §¥ E\
segunda no aparecen | % e
los titulos que estan |

en un formulario H

-~

preimpreso.

(5 (1] E (] H
A0S AT
Priircin
5 100 0002 Eps $ 7.00
5 10,540 0035 Apar 5 10,50
 § £} eoir Tapas 5 .50
s 12.00 0005 Heedin & 12.00
Toaal 3 38 60 5 35,00

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

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

CORTES DE HOJA

Configurar paginas

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

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

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

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

de pagina o con el boton saltos de la ficha Diseiio de pagina de la cinta de opciones.
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Configurar péaginas

Establecer area de impresion

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

Haga un clic en Establecer area de impresién.

no de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador
[ & E a"l_:i ey I = T3 Ancho: Automatice = | Lineas de la cuadricula | Enc
=) |:| : =l h“J j 3] Mito:  Automatice ||| & Ver v
fientacion Tamafio| Arez de | Szltos Fondo Imprimir = i s
- - impresién~l - titulos g] Escala: 00% | Imprimir [
: Configu)( :‘3 Establecer drea de impresion [é -Iﬂ.justar drea de impres... M Opcones de la hoja
o | Borrar area de impresion . : _
W I D E L F G { H
A-00491 Carlos Pérez A-00491
81 Av. Siempreviva 781
Precio
3 7.00 0002 Ejes 8 7.00
3 10,50 0036 Aros S 10,50
g 5,50 0017  Tapas ] 5,50
§ 12,00 0006 Ruedas s 12,00
Total £ 35,00 5 35,00

OPCIONES DE IMPRESION

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

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

Con las hojas seleccionadas establezca las opciones de impresion en la ficha Disefio
de pagina de la cinta de opciones (Margenes, Orientacio6n, Tamaio, etcétera).

o Deseleccione las hojas con un clic en cualquier solapa.

r - -

@ Elegir impresora

20 Eliminar

21 Cambiar nomhbre i z 213

2 Para seleccionar la impresora que deseamos utilizar,
'2'3" Mover o copiar.., . . i : i

2 | [ la instruccion que debemos incluir en nuestra macro,
25 £y Proteger hoja.. antes de la impresion es Application.Dialogs
26 ) . .

a7 Caare elipuets d (x1DialogPrinterSetup).Show.

28 Dculkar

29 Mostrar

EEI x Seleccionar todas las hojas E == Application'nialon(‘:cuadro)) 'shw muEStra
(> 1] Hojas riojsz - rojas o s 0 cualquiera de los cuadros estandares de Excel,
FIGURA 2. Las opciones de configuracion donde <cuadro> es un numero que identifica al
de pagina quedaran aplicadas a todo el libro. cuadro que se va a mostrar.

O NUMERAR PAGINAS

Para numerar las paginas al imprimir una planilla de Excel tenemos que hacerlo a tra-
vés del encabezado o del pie de pagina. En la lista de encabezados o pies estandares

hay varias opciones que incluyen el nimero de pagina.
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Elegir impresora

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

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

Lista de argumentos en VBA

(Configurar impresora 8 s
Impresora:
B Enviar a OneNote 2007 -
EFax

=l Microsoft Office Document Image Writer

|E! Microsoft XPS Document Writer

[Cg}ﬁgurar...] [ Aceptar J [ Cancelar

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

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

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

Seleccione la pestana Editor.

Marque la opcién Lista de miembros automatica.

Haga un clic en Aceptar.

‘ :I LA FICHA PROGRAMADOR

Para disponer de la ficha Programador de la cinta de opciones, tenemos que marcar la
opcion Mostrar ficha programador en la cinta de opciones, dentro de la categoria mas
frecuentes dentro de Botén de Office/Opciones de Excel.
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Esta opcidn vale para todas las instrucciones que ad-
mitan una lista de argumentos y simplifica mucho la
escritura del codigo de las macros (Figura 4).

Como contar
paginas

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

Sub paginas()

cortes = ActiveSheet.HPageBreaks.Count

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

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

D)

EDITOR DE VISUAL BASIC

Sub Dialogos()

Applicatien.Dialogs (|

End Sub @ wDialogDatal abalMultiple -
= xDialogDataSernies

2 xDialegbatavalhdation

®@ xDialogDefineMame

@ xDialogDefinaStle

S DiglogDeleteformat___\ __________
& wDialogDeletaMame ;

-

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

que identifica a cada cuadro.

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

La forma de abrir el editor de Visual Basic [para escribir o modificar una macro] depende de
la version de Excel que estemos usando: a través del menu o de la ficha Programador de la

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

Original, duplicado
y triplicado

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

Sub Impresion()

ActiveSheet.PageSetup.CenterHeader = “ORIGINAL”
ActiveSheet.PrintOut
ActiveSheet.PageSetup.CenterHeader = “DUPLICADO”

ActiveSheet.PrintOut
ActiveSheet.PageSetup.CenterHeader = “TRIPLICADO”
ActiveSheet.PrintOut

End Sub

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

Encabezado
variable

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

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

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

‘ :I EL TAMANO DE LA HOJA

Excel 2007 satisface uno de los principales reclamos de los usuarios: supera el limite de 256
columnas por hoja, de la A a la IV. Ahora una hoja de Excel tiene 16384 columnas, delaAala
XFD. También admite mas de un millon de filas y 3267 caracteres por celda.
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El grabador como asistente

Seleccione |a ficha Programador dentro de la cinta de opciones.

Haga un clic en el botén Grabar macro.

MNoviembre.xls:2 [Sélo lect

(O el 10 O ¥
)

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Rey
.—-—r & Grabar macrE}L |§Q\§l M’ %F Propiedades
E E [ Usar referentias relativas == el ver cédigo
Visual Macros ) Insertar Modo )
Basic & Seguridad de macros - Disefio B Ejecutar cuadro d
| Cadigo Controles
Al

Grabar macro

Ii Graba una macro. E

Los comandas que realice se guardaran en la
macro para que los pueda volver a gjecutar.

=

= L PO | —

Escriba un nombre adecuado para la macro.

Presione Aceptar.

NAVEGACION

Excel incluye un menu de navegacion para pasar de hoja en hoja en un libro de muchas
hojas: con un clic derecho sobre los botones de hoja [abajo y a la izquierda del libro)

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

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

Ver codigo de la macro

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

Seleccione la ficha Programador dentro de la cinta de opciones.

Haga un clic en el botén Detener grabacién.

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

Seleccione la macro que acaba de crear.

Haga un clic en Modificar.

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

Sub Macroi()

‘ Macroil Macro
“ Macro grabada el 27/10/2009 por Claudio Sanchez

ActiveSheet.PageSetup.PrintArea = “”

With ActiveSheet.PageSetup
.LeftHeader = “»

RedUSERS!

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

.LeftFooter = “”

.CenterFooter = “»

.RightFooter =

.PrintHeadings = False
.PrintGridlines = False
PrintComments = x1PrintNoComments
.PrintQuality = 360
.CenterHorizontally = False
.CenterVertically = False
.Orientation = x1Portrait
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.Draft = False
.PaperSize = x1PaperA4
.FirstPageNumber = xlAutomatic
.Order = x1DownThenOver
.BlackAndWhite = False
.Zoom = 100
.PrintErrors = x1PrintErrorsDisplayed
End With
ActiveWindow.SelectedSheets.PrintOut From:=1,
To:=3, Copies:=1, Collate _
1=True
End Sub

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

Combinar
correspondencia

No existe en Excel un comando equivalente a
Combinar correspondencia de Word, pero se
puede hacer lo mismo con una macro. Y cuando
ésta se usa, es posible realizar todas las mejoras que
a uno se le ocurran. Por ejemplo, supongamos
que tenemos la lista de personas (con Nombre,
Concepto e Importe)en A1:C10 (reservamos la pri-
mera fila para titulos). Primero debemos preparar la
“carta modelo” que la macro completara con los da-
tos de cada persona.
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Por ejemplo, en E1 escribimos Sedor: (la macro es-
cribira el nombre en F1). Luego ingresamos algun
texto introductorio adecuado. En las columnas E y F,
a partir de la fila 6, la macro copiara concepto e im-
porte para esta persona. Si queremos, podemos
escribir una firma o frase de cierre en la dltima fila
de la carta (Figura 5).

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

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

f1 =11 +1
Loop
ActiveSheet.PrintOut
Loop
End Sub

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

F1 - e Pedro
A B C D E E G H

1 Hembre  Concepto Importe LTH

2 Juan Vantas 18000 5

3 |Juan Comisionas 66000 Informamos &l astado de su cuenta:

4 | Juan Cradito Tih o0 &

5 |Juan Alguiler 150005 Alquiler 20

£ Calos Ventas 53000 % Cradito £20 FIGURA 5.

i |Carlos Alguiler wnons Comisiones 7ED =
e e rarlae Una macro recorre la lista
9 | Luis Alguiiber 77000 5 - =

10  Luis Ventas 960.00 5 de la izquierda y completa
11 |Padro Alguiler 20005 Alentamante

12 Podo  Crédito 520.00 5 Robart Blanco la carta de la derecha.

13 Padro Comisiones TE0.00 & .

i Cuando termina de armar
1

2 la carta de una persona,

17 r .
- J laimprime.

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

el que corresponde a esta carta. Este segundo ci-
clo se limita a copiar el concepto en la columna F
y el importe en la columna 6. Cuando el ciclo ter-
mina, imprime la carta. La impresion se hace con
la instruccion ActiveSheet.PrintOut, pero,
mientras hacemos pruebas, conviene cambiarla
por ActiveSheet.PrintPreview, que puede rea-
lizar la vista preliminar.

La impresion se hace
con la instruccion
ActiveSheet.PrintOut

y las pruebas con
ActiveSheet.PrintPreview

‘ :I RESUMEN

Cualquiera pensaria que la impresion de una planilla Excel no ofrece demasiados secretos:
hacemos un clic en el boton Imprimir y listo. Sin embargo, los casos estudiados en este capi-
tulo demuestran que hay mas en la impresion de una hoja que lo que podriamos pensar.

RedUSERS!
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Multiple choice

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

b- ActiveSheet.PrintOut

c- HPageBreaks.Count

d- PageSetup.CenterHead

’4 ¢Cual combinacidn de teclas

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

a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F11

d- ALT+FLECHA ABAJO

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

a- En Disefio de pagina.

b- En Vista.

c- En la Ficha programador.

d- En Férmulas.

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

a- Aplication.Dialogs

b- ActiveSheet.PrintOut

c- HPageBreaks.Count

d- PageSetup.CenterHead

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

a- Aplication.Dialogs

b- ActiveSheet.PrintOut

c- HPageBreaks.Count

d- PageSetup.CenterHead

’ 6 ;Dentro de la macro, qué opcién
permite imprimir?

a- Aplication.Dialogs

b- ActiveSheet.PrintOut

c- HPageBreaks.Count

d- PageSetup.CenterHead
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P 3.Graficos

Graficos

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

:Qué es
un histograma?

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

D)

GRAFICO INSTANTANEO

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

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

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

Si seleccionamos una tabla de datos y oprimimos la tecla F11, Excel crea automaticamente
un grafico de Columnas y lo inserta en una nueva hoja de graficos. Esta tecla rapida es mas un

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

FIGURA 1.

La altura de cada columna
de este grafico

es proporcional

a la cantidad de gente
Sur que proviene

de la respectiva region.

6
5
4
3
2
1
0 .
Centro Litoral Norte
[ A B G
1 4
2
3 Cuenta de Nombre
4 Region lv| Total
5 |Centro 2
6 |Litoral 4
7 Morte 5
8 |Sur 4
9 Total general 15
10
L11 >

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

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

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

‘ :I LOS NUEVOS FORMATOS

Excel 2007 incluye nuevos formatos de celda que permiten crear un grafico dentro de un
rango. El grafico se obtiene al seleccionar los datos y, en la ficha Inicio de la cinta de
opciones, al hacer clic en Formato condicional y luego en Barras de datos.

RedUSERS!
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Tabla dinamica

Seleccione la lista original.

Dentro de la ficha Insertar, haga un clic en el botén Tabla dinamicay,
del menu que se descuelga, en la opcion Tabla dinémica. Aparecera un cuadro
con las opciones iniciales de la tabla.

Indique donde quiere poner la tabla. Por ejemplo, marque la opcion Hoja de célculo
existente y, dentro de Ubicacién, haga un clic en una celda libre.

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

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

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

Cierre el panel derecho.

Q0 0 0 0 00

¥

P A | B | C D R =J— -
1 Mombre Regidn Cuenta de Nombre
2 Juan Litoral Region | Total
3 Pedro Norte Centro 2
4 Luis Litoral Litoral 4
5 Tomas Centro Norte 5
. it 6 |Carlos Sur Sur 4
Asi queda la tabla 7 Daniel Litoral Total general 15
dindmica creada por Excel g gé“_f" gﬂﬂe
; : ergio ur
a partir de la lista 10 Manuel Norte
de la izquierda. 11 Wrgliar = )
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Sefialar promedio

Tabla dinamica en Excel 2003

Seleccione la lista original.

porque ése es el origen de los datos.

Haga un clic en Siguiente.

Senalar promedio

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

RedUSERS!

Vaya a las opciones Datos/Informe de tablas y graficos dinamicos.
Se abrira el asistente para tablas dinamicas.

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

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

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

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

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

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

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

Enero  Febrero Marzo Abril

Mavyo
B Ventas M Promedio

al promedio,
sera cambiada
J  por una linea horizontal.

Junio

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

D)

LINEAS CONTRA DISPERSION

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

En un grafico de Linea, los valores de x se ubican equidistantes en el eje horizontal. En los de
Dispersidn, se ubican en forma proporcional a su valor, es decir que si los valores de x son

10, 40 y 50, el segundo nimero estara mas cerca del tercero que del primero.
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Grafico dindmico

1200

1000

FIGURA 5.

Enero  Febrero Marzo Abril

800
i, i
600
400
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Mayo
I \VVentas -=-Promedio

La linea horizontal
sefala el valor promedio
de ventas. Permite ver
rapidamente en qué
meses se supero

el promedio y en cuales
no ocurrio asi.

|

Junio

Grafico dinamico

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

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

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

( :I MENU GRAFICO

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

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

Grafico dinamico

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

Seleccione la lista original.

en una celda libre.

00 ©0 ©0 00

Dentro de la ficha Insertar, haga un clic en el botén Tabla dinémica y luego en la
opcion Grafico dinamico.Aparecera un cuadro con las opciones iniciales del grafico.

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

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

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

Sub Dizlogo=()
Applicacion.Dislogs ||
End Sub ® wiDialogDatal abelkMutipla
3 xiDialogDataSerles
2 xDialogDataValidation
& xiDialogDefinahama
= xiDialogDefineShle

5] xiDialogDeleleFormal -
= xDialogDeletahlame . -

I

Cierre el panel derecho.

58

RedUSERS!



Grafico dindmico

Crear un grafico personalizado en Excel 2003

Aplique sobre el grafico todos los atributos que desea.

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

Seleccione la ficha Tipos personalizados.
Dentro de Seleccionar desde, marque la opcion Definido por el usuario.
Haga un clic en Agregar.

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

E=te d 8logo permite inchur o grifico.activg dentro de ke Hpos da
grifica parsonakzados.

E gorib un nombed pars ol iueeo bipo di grifico.
Mowrke e:

[Eserha una deserpesdn pars ol resve bpo de grafica,
Rescripcion;

Q Haga un clic en Aceptar.
‘ :I LOS GRAFICOS EN LAS PLANILLAS

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

Tome las opciones Grafico/Tipo de grafico.
Seleccione la ficha Tipos personalizados.
Marque la opcion Definido por el usuario.
Seleccione el tipo que acaba de crear.

Haga un clic en Aceptar.

G I’éfICO y SUbg réfiCO los rubros Compras, Administracion, Produc-

cion, Norte, Centro y Oeste.

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

O MENU GRAFICO EN EXCEL 2003

En Excel 2003 y en versiones anteriores, al seleccionar un grafico, la opcion Grafico del menu
Y
principal contiene cuatro opciones para cambiar las respuestas que le podamos haber dado

al asistente durante la creacion del grafico. Estas corresponden a los pasos del asistente.
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Grafico y subgrafico

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

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

Grafico de torta

A n L= [+] E ¥ i H
Rutra Vi
4 Nl W% [
i Comprai L
4 Admreidopdnde L1
E Prsburesia 1300

1 Vet Wader

B Henae W | S
§ G ||
0 Oeite L

11
2
18 Ruben “Waler

W Compras 453
b At g e (2]
15 Pradduresin 120
17 Misté 1y
1§ Corten oy
19 Casli 500

mn

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

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

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

Descuelgue las opciones del boton Circular.

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

T = [_Hcmum_JL Dispersidn = "523

=5l - =
E

| &8
Grifice ciroular 30 circular.
| &

] Encabezada y ple de papina '3 04
Al wordart - {2 sin

Gr!rta cireular con whglil"m cirenalas

Extraiga algunos valores del grafico ciroular
principal y cambinelos en un segunda gratica

Utilicel o para gue sean mds legibles pequefies

@ porcentajes o para enfatizar un grupe de
waleres.

Tente

L I J

| @ Todos las tipas de grifico...

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

Tome las opciones Insertar/Grafico.

Seleccione la tabla, con los rétulos y sus valores.

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

Ajuste las demds opciones, a gusto.

Haga un clic en Finalizar.

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

En las versiones anteriores de Excel, hacemos el clic
derecho sobre la torta y tomamos la opcion Forma-
to/Serie de datos seleccionada. Dentro de la
ficha Opciones, donde dice Segundo trazado
contiene ultimos, indicamos 3. Completamos con
un clic en Aceptar (Figura 8).

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

:—
Formato de sere de datos 3 E

F .. v v
Opcones deserie | | Opciones de serie
Rellens
[T a— Posids
Codor ded berde e s E
de borde Segundd tragado contiens dtmos |3 ,_-IS. valores
Sombra Seccidn croular
Formate T Junitces |:| Separada
0%
Apndho del intervalo
SN ntervale I_,I Espadio grands
100%:
Tamadio del segundo trazado
Paguais D Grands
%
Trazar Safie en
) Eie princpa
Eie secundans

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

A B c [ 1] B F
1 |Rubre Valotr
2 Venlas 1500
3 Compras EDO
4 |Administracidn GO0
5 |Produccion 1200
6
7 ‘enlas Valor
B None 300 Valor
9 |Centro Ton
10 | Qaste 500
11
12 S .
13 Rubro Nialar
14 Compras BDO
156 Administracion &00
16 | Produccitn 1200
17 |Norte: 300
18 Centro Too
19 | Deste 500,
20
21
22 |Compras BOO0
23 Administracitn 600
24 |Produccion 1200

25
26

H Compras

B Administracion H
B Froduccidn ;

i FIGURA 8.

i Asi queda el grafico
B Deste =
con el subgrafico

que desagrega los valores

correspondientes

/ a Ventas.

Barras de colores

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

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

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

Resumen de ventas

300

250

FIGURA 9.

200

150

100

50

En un gréfico como éste,
todas las columnas

de una misma serie tienen
el mismo color.

Si hay una (nica serie,

Juan Pedro Luis Carlos

Manuel Daniel

| mEnero mFebrero OMarzo |

podemos hacer que cada
columna tenga
un color diferente.

Tomas Horacia
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Columnas de colores

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

Marque la opcién Variar colores entre puntos.

[TFommiia da st e dsiss ER = |
‘pocnes ce fene | | Redleno
ey ‘o rpdesru
Cnler el havdie aers g
i b bl Ruglenc (i bl
Relens con magen o teature
Y o Aytoend oo
Farmaite 10 ipverty o es regaing
-: ‘arar coloees enire purios

| Core -I

9 Haga un dlic en Cerrar.

O OBJETOS Y FORMATOS

Una forma simple y rapida de cambiar alguna caracteristica de un objeto dentro de un grafi-
co consiste en seleccionar el objeto y oprimir la combinacion coNTROL+1 (el nimero 1). Esto

abre un juego de una o mas fichas con todas las opciones asociadas al objeto seleccionado.

64 RedUSERS!



Graficos en cuatro cuadrantes

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

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

Gréaficos en
cuatro cuadrantes

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

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

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

o B C D E F G H
1 w Y
z 0 0 " 2
3 03 0.045 Funcion cuadratica
4 0.4 0,08
5 0.6 018 25
[ 08 0.32
3 ; e ; FIGURA 10.
g 12 0.72 / Este grafico
9 14 0,98 15 . vy
10 1.3 122 ; / tiene valores positivos
1 1 1
12 2 2 1 / para las dos variables.
13
14 05 Excel muestra solamente
15 .
,E " / el primer cuadrante,
17 =
1 0 0,5 1 15 2 25 porque todos los puntos

caen dentro de él.
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Cambiar escala del eje

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

Del ment contextual, elija la opcion Dar formato eje.
Seleccione la categoria Opciones del eje.
Dentro de Minima, marque la opcion Fija.

Indique un valor de -2.

Dar formato a eje E I

| opciones del eje | Opciones del egje

Nimero Minima: & Automatico @ Fia |- ]
Releno Méima: © Automdtica O Eila 2,5 |
Calor de linea Unidad mayor: & Automdilica ) Fija =J..5

Extils de linea Unidad menor: & pulgmalica ©F Fia 0,1 |
Sombrs (7] valores en ordan inyerso

Formato 30 ] Escala Ipgeritmica Cace: ’1.[!7

et Unidades de visualizadan: m

_| Mostrar etiqueta de unigdades de presentacidn en el grifico

Marca de graduacién prindpal: - Ex‘tuw

Marca de graduacdn secundaria:  Ninguno |:
Etiquatas del gj=; Bajo E
El &je wer boal cuza:

@ Automdtics

) Valordedeje: 0,0

) valar migima del e

Haga un clic en Cerrar.
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Area bajo una curva

Area bajo una curva

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

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

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

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

c2 * (2 fx| S(AS-AZ)B24B3 /2

]| A B I 1] E F H

1 X Y Superficie

Fi [} 400 h

3 1 360 300 | 200 4

i — 0 | 700 FIGURA 11.

5 30 100 3B50 i

5 40 §70 6800 | 80O Queremos calcular

T 50 690 5850 f S 5

8 &0 480 4100 | 500 f la superficie del area
9 )] 340 4250 400 .\.

0 w0 510 4100 | N sombreada encerrada
1 a0 310 3580 \\

12 100 400 - ™ Jf i afi

13 4fzo0 | 200 N, [ bajo este grafico.

1; 100 Puede considerarse
® 0 como un conjunto

3 ] 10 20 30 40 50 &0 70 80 90 100 - .

15 de franjas verticales
20

con forma de trapecio.

Cc? L S Z|AE-AT)"(BT +BB)/2
[ al A B = ] D | E F H 1 FIGURA 12.
1 X Y Superficie - & e
2 o o a0 La franja vertical sefialada
a3 10 360 3100 | 800 - . )
4 20 260 1200 | 7qp en la figura tiene un ancho
5 30 100 3880
] 40 670 E800 i : .
G - 4] Sgg ] igual a A8-A7; la altura
] G0 480 4100 i i
- o 250 | 200 I N /\ | de su lado izquierdo es
i o 251 300 N !f B7 Y [\~ igual a B7 y la del derecho
- - = a1z00 | 200 N f B8 es igual a Bs.
14
15 100 La columna C calcula
16 0 1 . e
- 0 10 20 30 40 A8-A7 70 80 80 100 la superficie de todas
i las franjas.
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La suma de todos los valores obtenidos es igual al
area bajo la curva que se queria calcular. La férmula
no se extiende a toda la tabla sino hasta la penulti-
ma fila porque la formula calcula la superficie de la
franja cuyo lado derecho tieme una altura igual
al proximo valor de la tabla.

Gréfico
para balance

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

HOJA DE GRAFICO

B3 - (@ fe| =81-B2
| A | B ] C
1 Activo 31.000,00 %
2 Pasivo 12.000,00 $
3 |Patrimonio neto [ 19.000.00 5 |
4 |
5 |
6 |
7|
8 |

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

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

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

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

Puede ser que, inexplicablemente, aparezca en un libro de Excel una hoja de grafico vacia
o con un grafico muy simple. Esto suele deberse a que oprimimos sin darnos cuenta la

tecla F11, que crea un grafico de columnas a partir de la celda seleccionada.

68
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Grafico para balance

Grafico para balance (1)

Coloque el cursor en cualquier celda de la tabla.

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

Presione el botén Cambiar entre filas y columnas.

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

Presione el boton Agregar.
Dentro de Nombre de la serie, haga un clic en A4, debajo de la dltima celda de la tabla.

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

A B [ D E F G H

1 Active 31.00000 8

? Paslvo 1200000 5

3 |Patrimonloneto 19000008

4 H
1

g | 35.000,00 5

I

& 30,000,00 5

9

10 25.000,00 §
11

12 20.000,00%
13

14 15.000,00 §
15

18 000,00 5
1f

18 5000005 -
149
20 -3
21 | 1

q Presione Aceptar.
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Grafico para balance (2)

Haga un clic en Cerrar.

Haga un clic en Aceptar.

Haga un clic en Cerrar.

1 B . Jo, FR s ekl sl A 11
A [ = 0 [

o000 2200 o
Moo s

200000 5

14 100000 §
D00

00000 %

x
1

o

FIGURA 14. Los puntos de agarre y borde
en A2 :B2 son los indicadores.

70

o Haga un clic derecho sobre la columna del Patrimonio neto.
Tome la opcion Dar formato de la serie de datos.

Dentro de Opciones de serie marque la opcion Eje secundario.

Sin deseleccionar la columna, haga un clic en Cambiar tipo de graficoyluegoen la
opcion correspondiente a Columna apilada (es el segundo subtipo desde la izquierda).

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

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

Dentro de Opciones de serie marque la opcion Eje secundario.

Si queremos mejorar adn mas el grafico, ajustamos
la columna de Patrimonio neto (0 de Pasivo)
para darle un ancho de intervalo que coincida con
el ancho visible de la del Activo.

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

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

Grafico para balance (3)

hasta el valor de —100%.

Haga un clic en Cerrar.

Formato de serie de datos [ER =
- = g
Opcores decerie’) | Oinciones de serie
Rillens SUDSTNREOGN de oae
Coier del borde Separado [} Superpuesta
Estice de borde -L00% |
Suhen apeho del ivtenyio
Formato 30 gnintervalo [ ] SR | Espaci grare
0%
Trazar serie en
& e privcpsl
Eje securdasio
e o

FIGURA 15. Estas opciones hacen que
la columna del Activo quede (mas o menos)
con el mismo ancho que las otras dos.

RESUMEN

Haga un clic derecho sobre la columna del activo.
Tome la opcion Dar formato de la serie de datos.

o Dentro de Superposicién de series lleve el control deslizante hacia la izquierda,

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

* E| primer paso es incluir una serie “fantasma”,
adicional a las tres de datos.

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

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

* El ultimo paso consiste en ajustar el ancho y la
superposicion de las columnas.

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

Los graficos de Excel son faciles de crear y manejar, lo que deja poco lugar a las dudas.
Sin embargo, esas opciones son, al mismo tiempo, suficientemente poderosas como para
permitir trucos no previstos hasta por los creadores del programa.
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Multiple choice

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

de veces que ocurrio determinado hecho?

a- De linea.

b- De dispersion.

c- Histograma.

d- Dinamico.

’ 4 ¢Cual es la combinacidn de teclas

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

a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

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

b- De dispersion.

c- Histograma.

d- Dinamico.

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

a-/.

b- 2.

c- 3.

d- 4.

b 5 iCual es la tecla que permite
crear un grafico de columna,

a partir de la celda seleccionada?
R

b- F10

c- F11

d-F12

’ 6 iDe qué son una variante
los graficos dinamicos?

a- De graficos de linea.

b- De graficos de dispersion.

¢- De histogramas.

d- De tablas dinamicas.
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Capitulo 4

Las funciones
especiales

En este capitulo, explicaremos
diversas aplicaciones de las funciones
para calculos especiales.
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P 4.Las funciones especiales

| as funciones
especiales

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

Boton
Pegar funcion

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

En Excel 2007, las barras de herramientas fueron re-
emplazadas por la Cinta de opciones. En la ficha
Inicio esta el boton Autosuma (Figura 1)y, su
ultima opcién, es la del boton Insertar funcion.

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

74

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

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

B Insertar ~ || 2 q A—"
- Pt

* Eliminar ~ Z  Suma
jFormatn -7 Promedio o
Celdas Contar numeros _
Max v
: —
Min
] Mas funciones... 1=
nask
g

e

FIGURA 1. En Excel 2007 [y a partir de Excel XP)
el boton Autosuma incluye una opcion para
llamar al asistente para insertar funciones.
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Botén Pegar funcion

s
Opciones de Excel
il Personalizar la barra de herramientas de acceso rdpido.
Férmulas
. Comandos ditpanibles en: [Fersonalizar barea de herramientas de [
Revlsidn x actesd [Apidn:
Ficha Férmulas
Guardar E Paratodas bes documentos [ﬂ:-rd...E
Avanzadas Fecha ¥ hora v
- — Finandieras L 'E E:;::Z: :
Persanalizar ‘A Funcién de tede . i 5
Complementos [@ Informacién Ly Agregar == i
. y | RS
Centro ae confianza W |2 b FIGURA 2.
Récursag Lagic -':;_ »
'I" Mlﬂ'\la‘ Ficha Farmulas | Bibliobeca de funciones | Insertar fundon [Fundion\Wizard) Aq u' podemus
[ mids tunidenes F =
Mlds TunConEs. I- ) personal.'zar I.a barra de
fi&_Matematicas v brigonom..  + 7 | Red J okt .
herramientas de acceso
[ ] magstiar 13 bana de herramientas de Aocedo tApito por debajs de la Gnta de opeianes .
rdpido e incluir el boton
| i ] » - -
. = — ————— para insertar funciones.

Pegar funcion

Haga un clic en el botén Autosuma.
Con el botén derecho del mouse, haga un clic en |a opcién Mas funciones.

Haga un clic en Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido.

()l s £ - En Excel 2007, las barras

Inigio Inurl.]' Tt i i . Lhak

| Insertar funcion (Mayiis= F3) _ de he rramientas

]

_.E % Calibri Edita la farmula de la celda actual ;
e i N & tell:mnn:ndﬁ las funcionas y editando |05 § f l d
Lo gigumentos : ueron reemplazadas
|Ponapapeles & | & Presione F1 para obtener ayuda.

r— por la Cinta de opciones

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

Vaya a las opciones Ver /Barras de herramientas/Personalizar.
Seleccione la ficha Comandos.
Dentro de Categorias, haga un clic en Insertar.

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

Por ejemplo, junto al botén Autosuma.

Haga un clic en Cerrar.

Estilos Fesa )

Eamas de hemamientas  Comandos | Opones |
m Cal =H 50

de puntuacion e TR ﬂ
ver i) Gréfeo... 0|
Formato Saito de sdane

incipi [ i6 e

En principio, los signos de puntuacion de Excel %ﬂmmm v

—recordemos que estos son: separador decimal, Arormas E || i 0|

separador de miles y separador de argumentos— Comendo seleccionads

Resrigdon I Medficar selacaén - I

se pueden establecer desde el Panel de control
de Windows, veamos las referencias e indicaciones
en la Figura 5 y el Paso a Paso 3.

FIGURA 4. Desde Personalizar las barras de
herramientas agregamos o quitamos botones.

O AYUDA INSTANTANEA

A partir de su version XP, Excel incluye una ayuda instantanea para funciones. Para
activarla, tenemos que marcar la opcion Informacién sobre herramientas de funciones,

dentro de Herramientas/Opciones/General.
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Estilos de puntuacién

Cambiar puntuacion

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

Haga clicen Reloj, idioma y regién.

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

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

Haga un clic en Aceptar.

ﬂ Personalizar la configuracién regional T b i d df | I d o
e Tt T i o] ambién podemos modificar e E'S.'[IO e.puntuz.auon
A desde Excel, sin cambiar la configuracion regional
Positive: 12345678900 Negativo:  -123456.789,00 de Windows. El procedimiento varia segn la ver-
sion de Excel que estemos usando (Figuras 6 y 7).
Simbolo decimat i - En Excel 2007 (Paso a Paso 4y 5):
Mimere de digites decimales: |1 - |
Simbole de separacién de miles i -

Esta configuracion afecta a todo Excel, incluso a las

Mimero de digitos sn grupo: [123.456.788 - i T . .

bt e sgne g _ = planillas creadas con anterioridad al cambio: si las vol-
Formato de nimerc negative: Em = vemos a abrir veremas los separadores cambiados.
bostrar ceros 2 Ia izquierda: lu,? vJ

Separador de listas: : -

Sistema de medidas: [Métrico ~)

Digitos estandar: 22456789 ~|

Usar digites natives [Munca -

Haga clic en Restablecer para restawrar la configuracian
predeterminada del sistemna pars nidmeres, moneda, hora Restablecer
y fecha,

FIGURA 5. Establecemos el estilo de puntuacion
que se aplicara en las expresiones de Excel.
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FIGURA 6.

Si desmarcamos la opcidn
Usar separadores

del sistema podemos
cambiar los signos

de puntuacion de Excel
sin modificar

la configuracion regional
de Windows.

FIGURA 7.
Al desmarcar la opcion
Usar separadores

del sistema en Excel
2003 podemos cambiar
los signos de puntuacién
sin modificar

la configuracion regional
de Windows.

e B
Dpxicnes ce Excel [ s
Blks Precuentbes [ : e
1] Opaones avanzadas para trabajar con Excel.
Fémwalas 1
Reiinién Opiones de edmion E
[P 4| Despudt se pretionar frtrar, mower sale coufn
e Dirgeeibm: Hacka abaje T[
Inger sl Subomditicaments un puRtD deoimel
Ferionahied
Potitkarne 2
Complemental | Permikit aroastrar y colocar el contralador 3¢ redlene v iny cdldas
Cenled de confines #| hberaje de glerta anten de reemplazar celann
o Permitis gilitar direclsmsente en lis arldm
Refufing
¥ Dalender Toamalos O rangai Jde dalas y fGamadas
o | HAGINTAT 13 NG #0000 BT mEtich Q8 DOTTEn i
4] HABINAP A BIEMPBIFIAR PATS VAISIE T AF PHEN
Hacer panan ol wsar bn rseda de Il s BdMoune
1 disar ¥ usaario tuandoe hiya wna operadon que seguiers mucho flempe
Cuands eite nemero de celdas (en miles) e vean afertado | 33554 (S
'd_ uur irparadores del trilema
-T 3
Cnrad, faplas Y pegad
=
AL pLar | Cancaiar
>

| Listas personslizadas | Gréfico
Comprobacidn de errores | Ortografis | Seguridad

L |

Transicion

| ver | calouar |

Maificar Generzl
I Color Internacional | Guardar
Tratamiento de nimeros

Separador decimal: -l

[ Usar separadares del sistema

Separador ds miles:

Impresidn
Permitic akermar entre 44 y Carta
Owienkacian
Orientacion predeterminada () Da darachas a izquierda  Movimiento del cursor (3] Légica
(%) D izouierds & derecha () Visual
[] Yerla hoja actual de derscha a kquerda [_] Moskrar carackerss conkral

D)

CONFIGURACION REGIONAL

Ademas de los estilos de puntuacion, la configuracion regional controla los formatos estan-
dares de fecha y moneda. Independientemente de estos formatos estandares, siempre pode-

mos aplicar otros seguin nuestro gusto a través de las opciones habituales de Excel.
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Estilos de puntuacién

Cambiar puntuacion en Excel 2007

Haga un clic en el Botén de 0ffice y luego en Opciones de Excel.
Seleccione la categoria Avanzadas.

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

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

Haga un clic en Aceptar.

_o

Cambiar puntuacion en Excel 2003

Vaya a Herramientas/Opciones.
Seleccione la ficha Internacional.
Desmarque la opcién Usar separadores del sistema.

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

o Haga un clic en Aceptar.
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Configurar
un dato movil

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

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

:-"Eg;" l!‘ -M- £ = Figuras Funciones 1.xls [Modo de c:

o Inicio Insartar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vistd

L Vista previa de salto de pagina %5 & o g{:‘-h _E

@ [ﬂ‘u’istas persanalizadas ‘% -Tg ‘—;J L

DisefAo Mostraru| Zoom 100% Ampliar =

de pagina 5| Pantalla completa ocultar - seleccion E

'\.Fis.ldsj (_l_e libro - Jl |8 Zoom _|

FIGURA 8. ci i & =_|I‘-ID]RECTD(DIRECCIDN((DNTARA(A:&];L:I]
La formula de la celda C1 A B f T D E
devuelve el ultimo valor 1 Importe | 74200 E _l
de la columna A. 2 664,00 3
g 3 14400 %
Este valor cambiara 4 930,00 §
y se mantendra 5| 41500%
actualizado a medida 6 74200 §
que agreguemos datos ;
a la lista. o J

NIVELES DE PARENTESIS

D)

Para escribir una formula compleja, con calculos dentro de calculos, podemos usar distintos
niveles de paréntesis, pero no corchetes ni llaves. La cantidad de niveles de paréntesisy fun-

ciones dentro de una misma formula varia segun la version de Excel que estamos usando.
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La funcion EXTRAE

;Donde estoy?

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

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

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

04 -

A L8 I ¢  RENF

AE IR Y

-

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

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

* ActiveCell.Row da el nimero de Ia fila.
* ActiveCell.Column da el nimero de la columna.

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

Si tenemos un numero formado por tres campos
separados por guiones: un prefijo de dos digitos,
un codigo de longitud variable y un sufijo de un di-
gito y queremas extraer el codigo central, del que
no sabemos cuantos caracteres tiene, podemos
usar la funcion EXTRAE. Su sintaxis es:
=EXTRAE (texto;comienzoj;largo). Por ejemplo,
si en A1 tenemos la palabra locomotora, la expre-
sion =EXTRAE (A1;5;4) devuelve la palabra moto:
cuatro letras comenzando en la quinta.

Ahora, supongamos que en A1 tenemos el valor
27-16985-8. Sabemos que el campo central co-
mienza en la cuarta posicion, después de los digi-
tos del prefijo y del guion de separacion. Aunque
desconocemos cuantos caracteres tenemos que ex-
traer, si sabemos que son cinco digitos menos que
la longitud del nimero, teniendo en cuenta los dos
digitos del prefijo, los dos guiones y el sufijo. La
longitud a obtenemos con la funcion LARGO. En re-
sumen, la expresion final para obtener el campo cen-
tral es =EXTRAE (A13;4;LARGO(A1)-5) (Figura 10).

Bl -3 fic| “EXTRAEIAL4;LARGO(AL)-5)

A B 2 D
1 | 27-16985-8 16985
2 27-7542-8 7542
3 17-139-7 139
4 16-6161-3 8161
5 1146122-4 6122
6 23-7456-1 7456
T | 27-13520-5 13520

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

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

El simbolo & no es una funcién sino un operador que
une (técnicamente se dice concatena) datos de ti-
po texto. Por ejemplo, si la palabra Feliz esta escri-
ta en A1y la palabra Navidad, en A2, la expresion
=A1&“ “8A2 esigual a Feliz Navidad. En esta ex-
presion concatenamos las dos palabras con un espa-
cio intermedio (Figura 11).

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

4 el pizi T T T LR ™

Al - (a Jx| =CONCATENAR[AL;" ",42)

. A ] B E
FELIZ

1
2 NAVIDAD
3
4

L___M R EILSE -
| A B j G
1 FELIZ

2 NAVIDAD

3

4 [FELZNAVIDAD]

FIGURA 11. La formula de la celda A4 usa
el operador & para concatenar los datos de A1
y A2 junto con un espacio intermedio.

CONCATENAR

|FEUZNAVDAD|
5

" .

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

El botdn Autosuma

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

Cuando se aplica la funcion CONCATENAR (o el operador &) a celdas cuyo contenido es numéri-
co, estos son tratados por Excel como si fueran textos. Por ejemplo, si la celda A1 tiene el

valor 10y la celda A2, el valor 50, la expresion =CONCATENAR(A1;A2) es igual a 1050.
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El botéon Autosuma

)\ H -0 £ )
_.-y Inicio Insertar Diseno de pagina
ff |lE? Autmu:&a I-' ’@ LAgicas *
f, Usadastecentemente ~ ‘A Texto -
Insertar .. ) 250
funcion [&? Financieras = {f Fecha y hora ~
Biblioteca de funciones
B11 v (" f|
A B C
1 Nombre Valor
2 |Juan 10
3 Pedro 20
4 |Luis 30
2 | Carlos 40
6 |Manuel 50
7 Sergio 60
8 Bruno 70
9 Horacio 80
10 |Tomas 90
11| |
- 12 A

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

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

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

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

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

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

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

‘ : I AUTOSUMA

La combinacién ALT+= (el signo igual) equivale al botén Autosuma. Si seleccionamos una
lista de niUmeros encolumnados y oprimimos la combinacion ALT+=, Excel escribe la
funcion sumMA en la celda siguiente al Ultimo valor de la lista.

RedUSERS!
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P 4.Las funciones especiales

CELDA * (2 K Fe| =5UMA[B2:B10)
A | B _ C | D
1 MNombre _Datos1  Datos2
2 Juan " 107 50
3 Pedro / 20! 100
4 Luis { 30! 150
5 cardos | 40{ 200
6 Manuel | 50} 250
| 7 Daniel : 60; 300
& Tomas ; 0 350
9 Horacio ! SEIE 400
| 10 Sergio : a0i 450
11
! 12 | SUMAnumerol: [nimercZ]; ...)

FIGURA 14. Si intentamos obtener la suma
de dos funciones SUMA con el boton Autosuma,
Excel creera que queremos redefinir alguna
de las dos sumas originales.

Resolver ecuaciones

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

Resolver ecuaciones 1

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

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

preparamos los siguientes rangos:

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

* En A2:62 escribimos los coeficientes de la
segunda ecuacion: 2, 4y 14.

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

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

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

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

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

la inversa de la matriz de coeficientes por el vector
de términos independientes. Como resultado obten-
dremos los valores de las variables que satisfacen el
sistema de ecuaciones: el de x en C4 y el de y en €5.

A4 il - Joe | [=MINVERSA[AL:B2]} c4 - f | (=MMULT(A4:B5;C1-C2]}
A B .| .C. .| ..D Ali.B. [ BREE....D

Bt 3 1 6 1 3 1 6

2 2 4 14 il 2 4 14

3 =

4 | 0;4! 0,1 4 0.4 0,1 1

53 42 03 5 02 0,3 3
[Lhat ] 6

7 7

8 8

9 = 9 s
10| 3.1""}7—6 10 3x+y—6

11 - = 11 - —
12| e 12 2x+4y=14

13 13

14 | 14

FIGURA 15 . Las formulas del rango A4:B5

calculan la inversa de la matriz formada por el
rango A1:B2. Esta matriz inversa se puede usar
para resolver sistemas de ecuaciones lineales.

Resolver ecuaciones 2

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

de ecuaciones es x=1 e y=3.

Seleccione el rango €4:C5, con la misma forma y tamafio que el vector

de términos independientes.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

D1 (" Jfic| =A1+B1/60+C1/3600 B1 v (® f_;] =A1374
— A B & D -
1 27 12 44 27212222] A B &
g ey 27:12:44| 2?,212222!
4 2
5 a9l
b y \ y

FIGURA 17. La formula de la celda D1 expresa
en grados y fraccion el angulo indicado con
grados en A1, minutos en B1 y segundos en C1.

DATOS TIPO FECHA U HORA

D)

FIGURA 18. La formula de la celda B1 expresa
en grados y fraccion el angulo indicado en A1
en formato de hora. 81 tiene formato General.

En Excel, los datos que representan tiempo [fechas u horas] se guardan internamente como
un numero de serie. Este nUmero de serie representa la cantidad de dias desde el 1 de enero

de 1900. Por ejemplo, el nimero 40 representa el ¢ de febrero de 1900.
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Suprimir espacios en blanco

La funcion CONTIENE

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

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

T T il '1
cz = (% fi| =ESERRORIHAWARL" IVA"AZ))

T p— B c D

Descricpion Importe

Alquiler 15[]|VERDADERD|
Interés sabre VA 200 FALSO

A 300 FALSO

Pago de honorarios 100 VERDADERO

= - G fe| HALAR(IVAA)
A B £
1 DERNA 4
2 DECDA [#VALORT]
3
4
g :

FIGURA 19. La funcion HALLAR busca un texto
dentro de otro. 5i lo encuentra, devuelve

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

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

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

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

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

de la columna A ¥ FALSO en caso contrario.

Suprimir espacios
en blanco

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

Una vez escrita la funcién en una columna auxiliar, y
extendida a todos los nombres de la lista, tenemos
que “pegar valores” (Figura 22 y Paso a Paso 8).
Con la lista ya limpiada de espacios supernumerarios,
podemos borrar la columna auxiliar de formulas.

a7



b %,
Y %,

\\

P 4.Las funciones especiales

= : pegar E Alneacdn =

= = LS ‘{"'=EBSM'°S|[“’ = _:Tlﬁ Férmulas !‘i..!l.{!..ﬂ.!‘e_a_r_f_fs. ~
1 [ rvalorn

1 MNombre y apellido Edad 11 ;::Dr:;" Y EdEad & P
2 Juan Garcia 2 - B —
3 Pedro Ruiz a3 Pedro Ruiz ] ;mrmum a3 ‘Pedro Ruiz :
4  Luis Femdndez 39  Luis Femdndez ! 39 LuisFernandez |
5 Caros Martinez 24  Carlos Martinez A Prgacesped., | 24 !Carlos Martinez }
6  Manuel Zucco 26 Manuel Zucco g Pesarcomonpeninde | 56 iManuel Zucco |}
7 Daniel Alonso a5 Daniel Alonso Y 200 ipms 1 35 \DanelAlonso
8| Tomds FEcharte 20 Tomds Echarte 8 | Tomds Echare 20 iTomas Echarte |
"9 Horacio Ibama 26 Hoaracio Ibarra 190 g::;;::’ BLZT;‘: gg ég::gi"ﬁ:ﬁ;‘g :
10 Sergic Bustos 39 Sergio Bustos ' H

| 11 AbertaFeidman 34 Alberto Feldman BliLARberto Feldman M Ba Feliman; )

o

FIGURA 21. La funcion ESPACIOS elimina
los espacios en exceso dentro de un dato
tipo texto. Pero deja un espacio entre palabras,
si es que hubiera alguno.

Pegar valores

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

a la opcion Valores del Pegado especial.

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

Haga clic en el botén Copiar de la ficha Inicie o use cualquiera de sus atajos.

Seleccione la primera celda de la lista de datos originales.

OPCIONES DE PEGADO

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

Si pegamos datos desde el Portapapeles usando el boton Pegar (o la combinacién CONTROL+V]
aparece, en el extremo inferior del rango pegado, el botdn con las opciones de pegado. Este

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

Sumar datos
como texto

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

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

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

B11 v (2 Ji| =sumA(B2:810) ) { B11 Q3 f|=SUMA(VALOR(B2:810))] |
A A B C
1 |Nombre Cantidad 1 Nombre Cantidad
2 |Juan 10 2 |Juan 10
3 Pedro 20 3 |Pedro 20
4 |Luis 30 4 |Luis "30
5 |Carlos 40 5 Carlos "40
6 Manuel 50 6 Manuel 50
7 Daniel B0 7 Daniel B0
8 |Tomds 70 8 Tomas 70
9 |Horacio B0 9 |Horacio B0
10 Sergio 90 10 'Sergio 00
11 TOTAL | g_'| 11 | TOTAL 450
12 | 1 12 |
13 | 13

FIGURA 23. En esta planilla podemos ver que
las cantidades de la columna B estan escritas
como texto [precedidos por un apéstrofo).
Por eso el total de laceldaBi1 da 0.

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

con la combinacion CONTROL+SHIFT+ENTER.

‘ :I RESUMEN

En este capitulo, aprendimos a hacer los calculos y operaciones mas Utiles y poderosas. Pero
las funciones especiales no terminan aqui. Quedan todavia dos capitulos relacionados, dedi-
cados a calculos condicionales y con fechas y horas.
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P 4.Las funciones especiales

Multiple choice

’ 1 ¢ Cual opcidén nos permite agregar

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

b- MAX

c- ESPACIOS

d- HALLAR

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

a- CONTROL+1

b- ALT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

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

a-/

b- $

c- &

d- %

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

a- CONCATENAR

b- MAX

c- ESPACIOS

d- HALLAR

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

a- CONCATENAR

b- MAX

c- ESPACIOS

d- HALLAR

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

a- CONCATENAR

b- MAX

c- ESPACIOS

d- HALLAR

a0

-9 - PS - Qf - BE - 37 - B| Seysandsay
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Capitulo b

Calculos
condicionales

En este capitulo, plantearemos
una gran variedad de problemas
que se resuelven con calculos condicionales.
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P 5.Calculos condicionales

Céalculos
condicionales

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

Negativos
y ceros

Para convertir los nimeros negativos en positivos,
podemos hacerlo de dos maneras. La logica seria
una condicional: =8I (B2<0;0;B2). Suponemos
que el namero original esta en B2, esta funcion
pregunta si s menor que cero, 0 sea, negativo. Si
lo es, nos muestra un cero; si no, muestra el name-
ro original (Figura 1).

FUNCION CONDICIONAL

D)

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

2 ~ (2 S| =5I(B2<0,082)
A l...B EEEEE D

1 Periodo Valor

2 Enero 1{1
3 Febrero 25 25
4 Marzo -f 0
5 Abril 12 12
6 Mayo -20 0
7 Junio B 0
5

9

= - -

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

La funcidon sI se llama condicional porque el resultado que entrega depende de una
condicion. Resuelve problemas donde hay dos resultados posibles y una condicion que

decide cual de estos dos resultados tomara la funcion.
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Funciones dentro de funciones

[ (] 2 Jx| =Max(B2,0) )
A B C D
1 Periodo Valor
2 Enero 10 10
3 Febrero 25 25
4 Marzo -7 0
5 Abnl 12 12
6 Mayo 20 0
7 Junio -8 0
S
9 J

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

Funciones dentro
de funciones

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

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

decide cuél es el valor que efectivamente se toma
(ser o no mayor de doce afios). Estos tres elemen-
tos (los dos valores y la condicion) apareceran den-
tro de la funcion. Si la edad esta en la celda B2 la
funcion es =8I (B2>12;10;5). O sea “si la edad es
mayor que doce; la cuota vale diez; si no, vale cinco”.
La funcion se llama condicional porque el valor que se
obtiene depende de una condicion (Figura 3).

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

€2 il fe | =51(82>12,10;5)
A B 6

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

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

que muestra depende de una condicion.

‘ :I IMPORTES EN LETRAS

Una funcion que le falta a Excel es la que permitiria expresar importes [y cantidades en
general] en letras; aunque incluye una funcién asi: TEXTOBATH, pero sélo sirve para el idio-
ma tailandés. En Internet, es posible encontrar funciones adecuadas para nuestro idioma.
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P 5.Calculos condicionales

* Los nifios de hasta 12 afios no pagan.
e De 13 a 18 afios pagan §$ 5.
e Méas de 18 anos pagan $ 10.

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

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

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

SEPARADOR DE ARGUMENTOS

D)

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

e

c2 * 2 _ﬁi =51{B2<=12:0;51(B2<=18;5;10))
A B ' G [ D
1 MNombre Edad Cuota
2 | Juan 10
~ 3 |Pedro 35 % 10
4 Luis 20 $ 10
5 |Carlos 12 $ -
6 Manuel 10 $ -
7 Daniel 17 % 5
8 Tomds 3 % -
G Horacio 30 $ 10
10 Sergio 15 % 5
11 Alberto 32 $ 10
12

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

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

Normalmente, los argumentos de una funcion Excel [los datos que se escriben entre los
paréntesis] se separan por puntos y comas. Pero eso depende de la configuracion de idioma.

Para cambiar esta configuracion, ver la seccién sobre estilos de puntuacion en el Capitulo 4.
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Multicondicional

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

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

Multicondicional

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

* Si el comprobante es Factura A, aplicar 21%.
51 no...

* Si el comprobante es Factura A1, aplicar 10,5%.
Sl no...

e Si el comprobante es Factura A2, aplicar 27%.
Si no...

* Considerar impuesto igual a cero.

il Vistas de libro Zaom Wy
=3 v (0 £ =ip2caApiazado";si[B2e7 Aprobade” siB2<10; Bueno'sobresaliente’)) | P IGURA 5.
A B ESNCEE D E E_ | Las formulas de la

1 Nombre Nota Calificacion .

2 Juan 5 Tobado columna C combinan tres

3 |Pedro 2 Aplazado funciones condicionales

4 Luis 10 Sobresaliente .

5 Carlos 8 Bueno para asignar

6 Manuel 4 Aprobado = i )

7 Daniel 3 Aplazado una calificacion segun

8 Tomas B Aprobado cuatro casos posibles.

9 Horacio T Bueno ”oan

10 Sergio q Aprobado El ultimo caso se resuelve

11; Alberto 9 Bueno por descarte, si no se

12 cumple ninguna condicion.
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P 5.Calculos condicionales

el T T 31" Lt LS
FIGURAGS. | o = (3. Ju] =S1B2="Factura A',C272 15%51[82= Factura AT';C2°10,5%51[B2= Factura AZ:C227%0))
Las formulas A B C D E F G
. 1 Fecha Tipo Importe VA
de la columna C aplican 2 | 04/02/2008 Factura A 380,005 [ ?g.enm
tai 3 | 04/02/2008 Factura A 420,00 $ 88,20 §
un porcentaje 4 04/02/2008 Factura A 100008 21,008
de impuesto, segun el tipo 5 | 05022008 Factura A2 280,008 75,60 %
S 6 05/02/2008 Factura A2 130,00 $ 3510%
de comprobante indicado 7 13/02/2008 Factura B 400,00 $ . %
8 14/02/2008 Factura A1 350,005 36753
en la columna B. Se 9 | 23/02/2008 Factura A1 150,00 $ 1575%
analizan tres condiciones 10 24/02/2008 Factura A2 320,00 % 86,40 %
: 11 20/02/2008 Factura A 50,00 % 10,50 §
para considerar cuatro 12
tipos de comprobante. 13 J

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

Demasiadas
condiciones

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

D)

EL ASISTENTE PARA FUNCIONES

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

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

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

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

Excel tiene un Asistente para pegar funcién, que nos guia mientras escribimos una
funcion y nos indica qué argumentos tenemos que escribir y en qué orden. El asisten-

te se puede invocar, en todas las versiones, con la combinacion SHIFT+F3.
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Demasiadas condiciones

= = 1 = — — — —
INFO * X o/ A& =3|(E2-30000;12%;SIB2=15000;5%: SI(C2="Norte"; 11%; 51(E2<10000; 20%; SIC
A | 3%, SIC2="Centro",5%, SI[CZ="Esle", SICZ="Deste", 15%;23%),15%N 111N
1 |Nombre Ventas Regién __ Impuesto
2 |Juan A J 3 )y
3 |Pedro —*_) Microsoft Excel
' 4 Luis Errar en la Férmula,
5 |Caros + Para obitensr mas informacidn acerca de como reparar smores FIGURA 7.
6 |[Manuel frecuertes en Farmulas, haga clic en el bobén Ayuda. ;
. + Para uhten,sr‘awdad crear unes fureian, haga cic en Aceptar v La formula de la celda D2
7 |Daniel luego e;;gu-cm e;\ed rnenl.':fg'r;erta. J ()
: 5 it i by, evik i =), : =
8 |Tomas BOOD Sur ey sl e st tiene muchas funciones
9 |Horacio 30000 Centro o I denirodelach
10 | Sergio 15000 Ceniro S1, una dentro de (a otra.
11 | Alberto 32000  Este Aceptar! ) Mas de las que admite
12
J Excel 2003.
- = 1 o .
oz - % j’;-l =S1{B2>30000;12%;51(82>15000;835I(C2="Norta™ 1 1%;51(B.2<10000; 209;51(
C2="Sur":55:351(82>12000:3%51{C2="Cantro™54:51(C2 ="Este™ 5| [C2="0esta";
| ] 159&5;23%],15‘5&”)”]]]
A B C [ D E F
1 Nombre Ventas Region Impuesto
2 Juan 13000 Centro | 3%[
3 Pedro 35000 Sur
4 Luis 20000 Morte FIGURA 8.
3 Carlos 12000 Morte .
R ane o006 Cora La formula de la celda D2
7 Daniel 17000  Este tiene muchas funciones
& Tomés 2000 Sur
9 Horacio 30000 Centro 51, una dentro de la otra
10 Sergio 15000 Centro
11 Alberto 32000 Este RERD estonoesun
12 J  problema en Excel 2007.

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

=SI(condicion1;valori;SI(condicion2;valor2;
SI(condicidn3;valor3;SI(condicidnd;valora;
SI(condicion5;valor5;D2)))))

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

RedUSERS!

=SI(condicion6;valor6;SI(condicion7;valor7;
SI(condicion8;valor8;SI(condicion9;valorg;
SI(condicioni0;valor10;valorit)))))

Excel 2007, admite
muchos mas niveles

de anidacion de funciones
dentro de funciones que
las versiones anteriores
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P 5.Calculos condicionales

Microsoft Office Excel - Comprobador de compatibilidad [ ===

Las siguientes caracteristicas de este lbro no son compatibles con versiones
anterigres de Excel, Estas caracteristicas podrian perderse o degradarse si
guarda & libro con un formato de archivo antenior. Haga dic en Continuar

&) para guardsr el liora de todos mados, Para mantensr todas [as
caracteristicas, haga dic en Cancelar v, a continuacidn, guarde el ardchive con
une de los nueves formatos de ardhivo,

Resumen Mamere de repeticiones
Pérdida significativa de funcionalidad (% Jp=
Algunas formulas tienen mas niveles de anidamiento de L |=

los parmitides &n el formato de archivo selecdionade. Las ., .
farmulas que tengan mas de siete niveles de Buscar  Awuda

Anidamisnto no c& guardardn v o8 convertran an
ermores =VALOR!
Ubieacion: 08"
Pérdida menor de fidelidad
| Comprobar la compatibiidad &l guardar este lbro

Copiar en hoja nueva

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

P -

{ Contrmar | [ cancer |

Cobradas, pendientes
y anuladas

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

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

La funcion tiene tres argumentos entre los paréntesis:

* El primero de éstos es el rango donde se evalla
la condicidn. En este caso, analiza si se encuen-
tra Cobrada, Pendiente 0 Anulada.

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

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

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

; Aial -0 - NKF SIESEH By me B 50 A- FIGURA 10.
E2 - & =SI[E2>30000;12%:; SI(B2>15000,0%; SI(C2="Nore™ 11%; SI([E2<10000;20%; .
2 SIC2="Sur'5%:02))))) _ Ahora la formula

1 |Mombre Ventas Regidn (auwdliar) Impuesto ; de la celda E2 analiza

2 |Juan 13000  Centro 3%h it & : &

3 |Padro 35000 Sur Ll o las primeras cinco

4 |Luis 20000  Morte ; condiciones. Si no se

5 |Carlas 12000 MNorte :

, cumple ninguna de ellas,

6 |Manusl 10000 Centro : p ’

Dl 42000 o s remite al valor de D2.
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SUMAR.SLSI

r

E2 ~ (3 S| =SUMAR SI{C2:C15,"Cobrada”;82.815)
A B c D E F
1 Factura Importe Estaco
2 A-D7747 $ 114,00 Anulada -
3 A-05949 § 600,00 Cobrada
4 | A03747 § 125,00 Anulada
5 A-04619 § 750,00 Cobrada
6 A-01512 & 272,00 Anulada
7 A-05439 § 337,00 Pendiente
8 A-05867 § 615,00 Pendiente
9 A-03895 § 300,00 Cobrada FIGURA 11.
10 A-09282 § 34500 Anulada La funcion de la celda E2
11 A-07935 § 100,00 Cobrada .
12|  AO07981 $ 500,00 Cobrada suma los Importes
13| A02410 $ 180,00 Anulada de las facturas
14| A-06202 5§ 134,00 Pendiente con la condicién
15 A-08443 § 333,00 Pendiente
Cobrada en la columna C.

SUMAR.SI.SI

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

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

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

i E3 - :_' S| =5UMAR.S5I r.nmuruTD[u:z-c1o:.u‘.n10;"'|uan"_-n:e:az|:;' Enero”) ]
Al B ' TE— D | E | F
FIGURA 12.
1 MNombre Mes Importe .
2 | Juan Febrera 600,00 $ La funcion de la celda E3
3 |Luis Febrero 700,00 % [E00.00¢8] suma todos los importes
4 |Luis Enero 300,00 %
5 |Juan Enero 600,00 § de la columna C que
6 |Pedro Febrera 600,00 § cumplan las condiciones
7 Pedro Enero 300,003 “ . "
8 Pedro Febrero 50000% C?lumna Aigual a Juan
9 |Juan Enero 200,00 $ y “columna B igual
:? =L i 200,05 a Enero”. Esta funcién es
L exclusiva de Excel 2007.
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El primer argumento es el rango que se debe sumar.
Luego vienen tantos pares de argumentos como cri-
terios haya. Cada par consiste en un rango y un va-
lor. En este ejemplo, indicamos que en la columna A
debe estar el nombre Juan y en la columna B, el mes
de Enero. Cuando se cumplen ambas condiciones,
la funcién suma el respectivo valor de la columna C.

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

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

SUMAR.SI
en varias hojas

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

ULTIMA FECHA

£3 * (@3 i [ {=SUMA(S1(A2:A10="Juan";51{82:B10="Enero",C2:C10)))} FIGURA 13.

A . B C | D — | La formula de la celda E3

1 MNombre Mes Importe . «
combina la funcion SUMA
2 |Juan Febrero 600,005 .
3 |Luis Febrero 700,00 % | 800,00 & | con dos funciones SI para
4 |Luis Enero 300008% sumar todos los importes
5 |Juan Enero 600,00 %
6 |Pedro Febrera 600,00 de la columna G que
7 |Pedro Enero 300,00 $ cumplan las condiciones
8 |Pedro Febrero 500,00 % “columna A igua[ a Juan”
9 |Juan Enero 200,005 W
10 | Luis Febrero 500,00 % y
EEN igual a Enero”.

Si tenemos una lista de ventas, podemos combinar la funcion mAX con la funcion SI para
saber cuando fue la Gltima vez que se vendio un determinado articulo: el maximo valor de

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

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

* El primero es el rango donde se evalua la con-
dicién. En este caso el rango donde estan los
nombres de los articulos.

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

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

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

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

Condicidon de entero

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

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

Dz g (_‘ f;:[ =SUMAR S1{A2:A7;"Cajas";B2:B7)
_ A B _ C D

1 Articulo Ventas
B2 iCajaS 100 180!
3 Tapas 200

4 Aros 300

2 Cajas 80

6 Bujes 150

7 Tapas 60

8

FIGURA 14.

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

que corresponden

al articulo cajas.

RedUSERS!

101



P 5.Calculos condicionales

a2 -2 | =SUMAR SliHoja 11A2:A7; "Calas":Hoja L 1B2:87) ]
[ T I R ) P F G
1 \entas
2 &) Condicionalesxds - =
3 80 = - =
4 130
= 1 Articulo \Ventas
S 39 |5 Caps 100 al
& 3 Tapas 200 !
0 4 |Aros 300 ‘Li] Condicionales.xls e
8 5 |Cajas 80 e B c
9 5 : . | : i
10 7 1 Articule Ventas
FIGURA15. |13 ! 2 Tapas 150
Lastresprimeras | | Sl : E]:;s %
formulas de la columna A 14 1 Artieulo g
15 2 Cajas
suman los valores |15 3 Tapas z _
delacolumnaB | 3 (Bues i< b i Figai ] Moja2 o3 IR 1P
: 19 f
de cada hoja, 2 -
correspondientes 21 8
- 22 W 4 b W] Hoal |
al articulo Cajas. ) J
cz (2 fe | =S1(B2=ENTERO(BZ);"Es entera”;"Mo es enterc”)
A B ' G D ' E
1 Tiempo Valor
27 16.32 12 |Esentero |
al | 16:36 13,9 No es entero
4 | 16.36 20 Es entero
o 16:40 19 Es entero
6 | 16:51 17,56  No es entero
FIGURA 16. T | 16:55 21 Es entero
: 8 17:08 21 Es entero
Las formulas !
de la col & indi 9 1708 13,68 No es entero
R _m callle ) Mg 10 | 1719 14 87 No es entero
si el respectivo valor 11 | 17-33 27 Es entero
de la columna B 12 | 17:42 28 Es entero
es o no un niimero entero.  \_13 y

Excel tiene funciones para obtener informacion
acerca de una celda: si estd en blanco
(ESBLANCO), si es par (ES.PAR), si es un texto
(ESTEXTO), etcétera. Pero no existe ESENTERO.
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Promedic condicional

Promedio
condicional

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

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

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

* El tercero es el rango que ocupan los valores que
seran promediados.

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

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

ES - fe| =PROMEDIO 51(B2:811;E4,C2.C11)
A B & D E i
1 Nombre Seccidn Sueldo
2 Juan Contabilidad 3.200,00 %
3 Pedro Produccion  1.900,00 $
4 Luis Produccion 820,00 % entas
5 Carlos  Produccion  2.300,00$ 20000031 ok
6 Tomds Ventas 1.800,00 % La formula de la columna
7 Horaqo Comabﬂ!c_iad 1.80000 % E calcula el promedio
8 Sergio Produccion  2.500,00 $
9 Daniel Ventas 1.700,00 $ de sueldos para cada
10 Alberto Ventas 250000 % seccion. Esta funcion
1; Ricardo Contabilidad 2.000,00 $ solamente existe
en Excel 2007.

‘ :I FUNCIONES A MEDIDA

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

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

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

funciones PROMEDIO y SI. Si suponemos el mismo ca-
so del ejemplo anterior, la formula es la siguiente:
=PROMEDIO(SI(B2:B11= “Ventas”;C2:C11)).
A esta expresion hay que darle entrada con la com-
binacion CONTROL+SHIFT+ENTER (Figura 19).

£s - f| =SUMAR 51(B2:B11;E4;C2.C11)/CONTAR 51(32:B11,E4)
FIGURA 18. . A B C | D E '
. Nombre Seccién Sueldo
Laifonmusaie \nicewds Juan Contabilidad 3.200,00 $
ES calcula el sueldo Pedro Produccién ~ 1.900,00 §
promedio de la seccion Luis Produccidn 620,00 % Ventas
Ventas. La funcién Carlos Produccién  2.300,00 § | 2.000.00% _|

WO =~ Chn b 0 b —

b Tomas Ventas 180000 %
BUNRRBT. Suma toces Horaclo  Contabilidad 1.800,00 $
los sueldos de esa seccion Sergio Produccién  2.500,00 $
y CONTAR.SI cuenta Daniel Ventas 1.700,00 g
: 10 Alberto Ventas 2.600,00
cuantos sueldoshay =, i Contabiidad| 2.000.00$

en laseccion. =

EL CUMPLEANOS DE EXCEL

D)

Excel cumplio veinte anos en 2007. En 1987, la revista PC Magazine anuncio en su tapa el
lanzamiento del programa con una pregunta: “;Es ésta la mejor hoja de calculo de todos

los tiempos?”. La nota destacaba que Excel estaba "hambriento” de memoria RAM.
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Buscar el mayor

ES - (3 ﬁc|{ZPRDMEDIDlSl[EIE:311:E4;C2:C11I)}
A B C D E
1 'Nombre Seccion Sueldo
2 |Juan Contabilidad 3.20000 %
3 |Pedro Produccion =~ 1.900,00 §
4 |Luis Produccicn 820,00% \entas FIGURA 19.
5 |Carlos Produccion =~ 2.30000 § I 200000 % | :
6 |Tomas Ventas 1.800,00 % La formula de a celda
7 |Horacio  Contabilidad 1.800,00 $ E5 calcula el sueldo
8 SEl'QiD Praduccion 250000% Promedio de la seccion
8 |Daniel Ventas 1.700,00 % Ventas combinando
10 Aberto  Ventas 2.500,00 $ entas e
11 Ricardo Contabilidad 2.000,00 § las funciones
12 J  SIyPROMEDIO.

Para entender el funcionamiento de esta férmula po-
demos pensar que recorre el rango B2:B11 y, cada vez
que encuentra un valor igual a la palabra Ventas, in-
cluye el valor correspondiente del rango €2:€11 para
calcular su promedio.

Buscar el mayor

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

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

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

RedUSERS!

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

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

' - )

oz - f.| =BUSCARV[D1;AL:B4;2)
A B C D
1 100 Bajo 330
2 200 Medio [Allo ]
3 300 Alto
4 400 Muy afto
. 5 w

FIGURA 20. La funcion de la celda D2
encuentra el texto que corresponde al valor
escrito en D1. Si el valor no esta en la tabla,
trae el que corresponde al inmediato anterior.
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[ o2 i F | =INDICE(BL:B4;5UMA|SIDL>AL:A4:1;0))+1)}
A B G D
1 100 Bajo 330
2 200 Medio
3 300 Alto
4 400 Muy alto
5
g

FIGURA 21. La diferencia de esta formula

con la que vimos en la Figura 20,

consiste en que si no esta en la tabla,

trae el que corresponde al inmediato siguiente.

Explicacion:

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

OPERACIONES INSTANTANEAS

Imagenes
condicionales

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

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

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

Necesitamos una
funcion como BUSCARY,
que, en vez de

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

Al seleccionar un rango, puede aparecer, en la parte inferior de la pantalla, la suma de los
valores seleccionados. Si no la vemos, hacemos un clic derecho sobre la barra de estado y

aparecera un menu con las operaciones posibles: Promedio, Suma, Maximo, Minimo, etcétera.
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Imagenes condicionales

T S aTenT
¥ Tahoma
—{ T Tempos Sans ITC

“EER| B (B3 % ol

n LF Mamera

= Estilos de elda ~

T ———r
[ Format
Estilos Celdas)

— Terminal
T Times New Foman

T Trebuchet M&

o Torge

U T Can AT

e T Con MT Condensad

i Twe Cen MAT Condensed Extra Bald

T Teadiioad Asdic o vl .@.E}ED ‘f]\ln]]ﬁnlﬁf

FIGURA 22.
En la tipografia windings
a cada caracter

" Verdana

| By Viner stami 17 le corresponde

i S un dibujito diferente.

B Flihtimss Furaz . o
s Hay que elegir un tamano
b webdings relativamente grande

T Vide Tiatin 22

—— para que el dibujo
ubgig i | sea visible.

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

* De cero a tres: carita triste.
¢ De cuatro a siete; carita seria.
» De ocho a diez: carita sonriente.

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

Por ejemplo, en el rango E1:F3:

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

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

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

c2 - | j;| =BUSCARV(B2;E51:F53;2)

FIGURA 23.

A B C D
1 MNombre Calificacion

Juan 8

Pedro 2
Luis 7
Qscar 4
6 Sergio 1

Radl 10

© 0000

7

oL La funcion de la celda C2
devuelve una de las tres
letras L, K 0 J segln

8J elvalorde B2 y la tabla
de la derecha.
Aplicando tipografia
Windings las letras

son reemplazadas

por una carita con tres
expresiones distintas.

4 K

RedUSERS!

107



ps

.Calculos condicionales

108

Datos utiles para
tener en cuenta

Las formulas que resultan de la combi-
nacion de funciones Sl con alguna otra
(como suma y s1 para hacer sumas con-
dicionales) se llaman formulas matri-
ciales. Realizan sobre cada una de las
celdas de un rango operaciones que,
normalmente, se efectian sobre cel-
das individuales. Siempre se ingresan
con la combinacion GONTROL+SHIFT+ENTER.

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

Excel tiene distintas funciones para
contar datos. coNTAR cuenta los datos
numericos que hay en el rango indica-
do como argumento. CONTARA cuenta
todo tipo de datos. Es decir, cuenta las
celdas no vacias.

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

|dentificar el maximo

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

Ahora, en otra celda, por ejemplo D1, escribimos
=COINCIDIR(D1;B2:B13;0). Esta funcion nos dice
en qué posicion dentro de la lista se encuentra el
méximo obtenido en D1. La funcion COINCIDIR tie-
ne tres argumentos entre los paréntesis:
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D3 v f=| =INDICE(A2:413:D2)

A B C D _
1 Periodo Importe 4050
2 |Enero 2950 5
3 |Febrero 450 Mayo |
4 |Marzo 1900
5 |Abril 950
6 |Mayo 4050
7 |Junio 3650
8 |Julio 3150 FIGURA 2a.
9 |Agosto 400 La funcién INDICE
10 | Septiembre 3000 de la celda D3 dice cudl es
11 | Octubre 3400 el dato del rango A2:A13
12 | Noviembre 2850 que ocupa la posicién
::i Diciembre 400 indicada en D2.

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

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

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

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

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

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

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

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

bia la posicion del maximo, también se actualizara

el nombre del mes correspondiente.

‘ :I RESUMEN

Aungue muchos usuarios trabajan regularmente con Excel sin recurrir a la funcion
condicional [ni a ninguna de las funciones especiales], este capitulo demuestra la
variedad de problemas que pueden resolverse con este tipo de calculos.
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Multiple choice

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

b- DIASEM

c- TEXTO

d- CONDICIONAL

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

a- SUMAR.SI

b- SUMAR.SI.CONJUNTO

c- SUMA

d- Ninguna de las anteriores.

’ 4 ¢Qué funcidn calcula el promedio

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

b- CONTAR.S|

c- PROMEDIO.SI

d- MAX

' 5 iEn cual de las siguientes tipografias
cada caracter es un dibujito diferente?

a- Times New Roman.

b- Calibri.

c- Garamond.

d- Windgings.

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

b- ESBLANCO

c- ESENTERO

d- ESTEXTO

’ 6 ¢Qué funcion nos permite conocer
el maximo importe?

a- PROMEDIO.SI.CONJUNTO

b- CONTAR.SI

¢- PROMEDIO.SI

d- MAX

110
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Capitulo ©6

Calculos con
fechas y horas

)mbajaremos con calculos asociados

a fechas y horas, utilizaremos
las funciones relacionadas con éstos.
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P 6.Calculos con fechas y haoras

Calculos
con fechas y horas

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

Fecha y hora

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

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

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

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

”

Al -

e | 3171371900 §

10

FIGURA 1. 12

1
?
3
4
5 '
3
7
&

A

lun 31-dic-]!ll:ll]|

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

un nimero entero 20|

que representa |2

la cantidad de dias 24
transcurridos desde 26

el 1 de enero de 1900. 25 |

Formato de celdas

Mimero | Alneaddn | Fuente | Bordes | Refeno | Proteger |

Categonia: )
T Mussira
Hlmero
Meneda e
Contabildad
Fecha
Hora
Porcentaje
Fraccidn
Clentifica
Texts
Espedal
Ferconsizada

Las celdas con formato gersrel no Senen un formato espeafics de
nidmears.

sceptar | | cancelr |

.
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Reconstruir fecha

A3 v

| A [ B C
‘mié 10-feb-2010
8:40

1
|
3 [10/02/2010 Sid[l!
4
5

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

Reconstruir fecha

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

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

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

Un tipo especial

de calculos posibles
en Excel son los que
involucran fechas

y horas: vencimientos,
tiempos de carrera,
horas trabajadas

‘ :I NUMERO DE SERIE

El nimero que, internamente, usa Excel para guardar una fecha se llama numero de serie.
Representa la cantidad de dias transcurridos desde el 1 de enero de 1900. Es similar a lo que
los astrénomos llaman dia juliano. Pero no tiene nada que ver con el calendario juliano.
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Separar el mes es un poco mas complejo:
=RESIDUO(ENTERO(A1/10000) ;100). La funcion
ENTERO devuelve 1406 y RESIDUO devuelve el resto
que resulta de dividir este Ultimo namero por 100.
Es decir, 06 (Figura 3).

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

Reconstruir
fecha (ll)

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

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

* El afio esta formado por los cuatro caracteres de
la derecha. Lo separamos con la funcion
=DERECHA (A134).

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

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

AJ

f5 | =FECHA(RESIDUO(A1;10000);RESIDUO(ENTERD AL/

S

10000);100),ENTERO(AL /1000000))

FIGURA 3.
: A C D E F
La formula d~e la celda P:e. ; TR
separa afno, mes y dia 2
del valor que hay en A1 : [ae/iers]
y luego recompone 5 |
la fecha con la funcién ?
FECHA. ‘- J
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Ultimo sabado

B2 - Je | =FECHA[DERECHA(AZ;4);EXTRAE(AZ LARGOIAZ)-5:2);
1IZQUIERDA(AZ;LARGD{AZ)-5))

— 7 - = - = - =
1 Fechal Fecha 2

2 25121935' 25;‘12;’1539!
3 8101995 08/10/1995

4 10102007 10/10/2007

5 25062001 25/06/2001

6 1011990 01,/01/1990

i

FIGURA &.

Las formulas

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

y luego los juntan

J  pararearmar la fecha.

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

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

Ultimo sabado

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

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

Si esta fecha ya es sadbado, problema resuelto. Si
es domingo, hay que retroceder un dia; si es lunes,
dos y asi sucesivamente. Por una afortunada ca-
sualidad, la funcion DIASEM devuelve 1 para el
domingo; 2 para el lunes, y asi sucesivamente. De
modo que podemos usar el valor devuelto por es-
ta funcion para retroceder (restar) tantos dias co-
mo sea necesario hasta llegar al sabado:
=FECHA(ANO (A1) ;MES(A1)+1;0)-DIASEM
(FECHA(ANO(A1) ;MES (A1)+130)).

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

‘ :I NUMERO DE SERIE Y DECIMALES

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

ponde a las 12 del mediodia del 20 de enero.
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B2 ~ 3 f | =FECHA(ARIO(AZ)-SI(MES([A2)<8;1;0);7;1)
A _ g . C D E ' F
Fechade Fechade
1| emisién cierre
2 | 05-dic-2008] _ julio 2008
3 | 08-dic-2008 julio 2008
4 | 26-dic-2008 julio 2008
5 | 044eb-2009  julio 2008
6  02-mar-2009  julio 2008
7 | 03-abr-2009  julio 2008
FI'GUR'Q % 8 | 06-abr-2009  julio 2008
Las formulas | 5 07-may-2009  julio 2008
de la columna B devuelven 101 10-may-2009  julio 2008
- . 11| 20-un-2009  julic 2008
la fecha del Gltimo sabado 12| 28-ago-2008 julio 2009
para cada uno 13| 27-sep-2009  julio 2009
14 | 04-nov-2009 Julio 2009
30 A e 15 | 07-nov-2009 julio 2009
de la columna A. 1l La T IR T Taln] PP s Taa T r

Series de meses

el valor devuelto por DIASEM en este caso. De modo
que la formula daria la fecha del pendltimo sabado.

Esto se puede resolver incluyendo en la formula la
funcion RESIDUO:

=FECHA(ANO (A1) ;MES(A1)+1;0) -RESIDUO(DIA-
SEM(FECHA (ANO(A1) ;MES (A1)+13;0));7).

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

D)

TECLAZOS PARA FORMATO

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

La cinta de opciones puede desorientar al usuario acostumbrado a los menus tradicionales
de Excel. En ese caso se puede llegar a las opciones de formato mediante combinaciones de

teclas. Por ejemplo, la combinacion CONTROL+# aplica formato de fecha.
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Series de meses

Listas personalizadas

Haga un clicen el Botén de Office.

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

Listas personalizadas

Enfradas de lista;
(N - = Agregar
Lun, Mar, Mig, Jee, Vie, S3b, Dom
Lunes, Martes, Mércoles, Jusves, Viernes, S
ene, feb, mar, abr, may, jun, ju, age, sep, c
enera, febrero, marzo, abril, mayo, junio, juli
Juan, Pedro, Luis, Carlos, Manue!, Sergio, Bni

Prasions Entrar para separar (a5 entradas de ks,
Impartar ksta desde las celdas:

| lmportar

neptar | | Concelar |

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

q Haga un clic en Agregar y luego en Aceptar.

FORMATOS DE FECHA

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

Podemos crear nuestros propios formatos escribiendo el cédigo adecuado dentro de la
opcion Tipo, en la categoria Personalizada.
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Con esto le hemos ensefiado a Excel una nueva
serie. En las versiones de Excel anteriores a 2007 el
cuadro para crear una nueva serie se obtiene selec-
cionando la ficha Listas personalizadas dentro
de Herramientas/Opciones.

Series
de dias habiles

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

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

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

D)

LA FUNCION DIA.LAB

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

AZ ull - x| SDIALAB(ALL.CSL:CEE]

A B C D

1 | lun 15/03/2010 01/01/2010 Afo nuevo

2 19/03/2010 Viemes Santo

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

4 | jue 18/03/2010 02/04/2010 Dia de las Mahinas
5 | lun 22032010 01/05/2010 Dia del Trabajo

& | mar 23/03/2010 25/05/2010 Rev. de Mayo

7| jue25/03/2010

& | vie 26032010

9 | lun 29032010

10 | mar 30/03/2010
11 | mie 31/03/2010
12
13

\14 J
FIGURA 6. La formula de la celda A2
calcula la fecha siguiente a la de A1,

excluyendo sabados, domingos y los feriados
de la tabla de la derecha.

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

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

Para poder usar la funcion DIA. LAB hay que instalar el complemento Herramientas para ana-
lisis. En Excel 2007 los complementos se instalan desde la categoria Complementos a la que

accedemos desde Botén de Office/Opciones de Excel.
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Series de dias habiles

Serie de dias habiles

Escriba la primera fecha en A1.

Con el cursor en A1 apoye el puntero del mouse en la esquina inferior derecha de la celda

Con el botén derecho del mouse, haga un clic y, sin soltarlo, baje hasta la ultima celda.

D

para que aparezca el puntero de estirar (la cruz fina).
Suelte el boton del mouse. Aparecera un mend con distintas opciones.
o Haga un clic en Rellenar dias de la semana.
_4 [FETR Bl € |
1§ 20/10/2009%
2
3
_4_
5
3]
I
8
9
10
11
12
13
14
i Copiar celdas
16 | Rellenar serie
17 |
18 Rellenar formatos solo
__fl_gl_; Rellenar sin farmata
3[‘1] Rellenar dias
29 | Rellenar dias de la semanE}
ﬁ Rellenar meses
24 | Rellenar afios
25
26 e a | al
ﬂ_ [endencia geomét
| 286 | Series...
29
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Senalar fines
de semana

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

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

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

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

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

A B
1 Fecha Mombre
2 | 0BMNE2008 |Juan
FIGU RA ?. 3 Padio
4 Luis
Este Formato & | 110B2008 |Carlos
n " 6 | 12/08/2008 [Manuel
condicional senala 7 | 13082008 |Danel
) 8 | 14082008 |Tomss
con un fondo rojo 5 | 15082008 |Horaco
10 Sergio
las fechas de la columna 11 Albeda
L 12 | 18/08/2008 |Federico
de la izquierda 13 | 19082008 |Ubakio
14 | 2000872008 |Brund
que correspondan 15 | 21082000 [Emesto
K 16 | 22/08/2008 |Waker
a fines de semana. 17 [ EONE008] a0
. ’ e 16 [2MNERNE Custavo
La formula identifica 19 | 25082008 JOscar
20
el dia de la semana z;
2
con la funcion DIASEM. A=

c D E F G H
Impeorte

1.100,00 §

B00.00 §
2700,00 8 Exftar regla de fzemate 0 .
i p——
4100008 B Aok Sormatn & s ks (Ckds S0 Bt veRNEH

. I Apdar Formato Urmamenie @ s oekdos Oue Conlbenaan

23000‘:': b A Ferssado Urmoareride o e valees con g nierer o wpeser
1, 808,00 I AQACal PEFRALD (FRCAMSRTE B e VAIMES U FETER 1108 ARCTRA ) Do SSRN)0 B [F O
;%gﬁ: = Spdenr formats (rkmmante 8 loa valores (nioss & dupdeadse
4500008

400,00 & Efiarr L BraTEnn o regie:
1 Dm'oi 3 Bar Fgrmato a los vabores doade eita fSrmula sea vesdsdeda:
iy 2 =OURASTMIAL = DAL = 1) =
4200008

800,00 &
3.400,00 & ST
ot || e R -

(acmwr ] [ coname ]

La funcion DIASEM

120

devuelve un numero

que indica el dia semanal:

1 para el domingo,

2 para el lunes

y asi sucesivamente
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Anunciar vencimiento

Formato condicional

de la primera fecha de la lista.

La funcion DIASEM devuelve un ndmero que
indica el dia de la semana: 1 para el domingpo,
2 para el lunes y asi sucesivamente, hasta 7 para
el sabado. Si queremos sefialar sabados y domin-
gos con colores diferentes podemos indicar
dos formatos condicionales (dos reglas), cada
uno con su condicion.

Seleccione |a lista de fechas. Haga un clic en el botén Formato condicional
dentro de la ficha Inicio de la cinta de opciones y luego en Nueva regla.

Donde dice Seleccionar un tipo de regla hagaun clicenUtilice una férmula
que determine las celdas para aplicar el formato.
Esto cambiara las opciones que aparecen mas abajo.

Donde dice Dar formato a las celdas donde esta férmula sea verdadera,

escriba =0(DIASEM(A2)=1;DIASEM(A2)=7), donde A2 es la celda

Haga un clic en el boton Formato.. .. En la ficha Relleno indique algln color adecuado.
Haga un clic en Aceptar (el formato) y nuevamente en Aceptar (la condicion).

Anunciar vencimiento

Necesitamos una celda que cambie de color diez di-
as antes de la fecha de vencimiento mediante un
Formato condicional. Es decir, un formato que
se transforma en funcion de una condicion. Lo di-
ficil es encontrar la condicion necesaria.

‘ :I FORMATOS CONDICIONALES

Los formatos condicionales son una de las opciones en que mas mejoras incorpora Excel
2007 respecto de las versiones anteriores. Por ejemplo, admite un nimero indefinido de con-
diciones para una celda contra sdlo tres en Excel 2003 y en las versiones anteriores.
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P 6.Calculos con fechas y haoras

Por ejemplo, supongamos que estamos a 20 de
noviembre. El formato deberia sefialar los venci-
mientos que tengan lugar el 30 de noviembre o
antes. Es decir, que la fecha de vencimiento sea
menor o igual a |a fecha de hoy, mas diez dias. Va-
mos a indicar esta condicién en el formato.

En la condicidn usamos la funcién HOY para obte-
ner la fecha actual. En realidad, el formato senala
los vencimientos para dentro de diez dias o me-
nos, incluyendo los ya pasados (Figura 8).
En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el pro-
cedimiento es algo distinto (Figura 9).

(1 i, B
; Estadg ol 202005
FIGURA 8. Mode.  Fechade
5 4 Factura wencimiento
Este formato senala 4 AD0-17508
5 ADD-125999
con fondo rojo las fechas & |00 12600
T ADD-12607 |
= 4 g ADD-12602
anteriores al dia e 19e0
5 g : 10| ADO-12604
de hoy mas diez dias. 11 ADD-12605
- 12 | ADD l?ﬁlﬂ
Es decir, las facturas | ]}~
que vencen dentro |
17
de los proximos diez dias. \&

| Mo el oo e s i R =
: ||y pmvmregin | | b segia,- | | K e eie
| B Lapicacia orn ol crc ot s’ Formats S mhcam

P 0 ®

G : )

| Scepis Loerar

Formato condicional Il

En la primera opcidn escriba =HOY () +10.

Seleccione la lista de fechas. Haga un clic en el botén Formato condicional
dentro de la ficha Inicio de la cinta de opciones.

Tome las opciones Resaltar reglas de celdas/Es menor que....
Aparecerd un cuadro donde deberé indicar la condicion.

En la sequnda opcidn elija un formato adecuado.

Haga un clic en Aceptar.
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Anunciar vencimiento

|4

&
Nro de.
Factura

| 2| 200 12520

(37| 200 12599

2| 0012600

(5720012601

[ 6 |400.126m

o a00 12604 vr s ] [ronrase 9] [z FIGURA 9.

?_uﬂ:ﬁ mr&&m?;m:ﬁ“ | Sin formato eslablecido | Asi se indica en Excel
I 2003 el Formato

i ESTEETE v | [menceo/qqe ¥ | |=HOM(}410 | condicional que senala
] Wists previs del Formate que deses usar _ =

% cusndi s condiciin sea vardadera: | I con fnndo rojo I.ES fechas
(17| . .

15 | (oveger > | [Dminer... | [Cheepter | [ Comelr | anteriores al dia

(13|

de hoy mas diez dias.

Formato condicional en Excel 2003

o Seleccione la lista de fechas. Tome las opciones Formato/Formato condicional.
Aparecera un cuadro donde debera indicar la condicion.

o En la primera opcion, deje valor de la celda.
En la sequnda, indique menor o igual que.
En la tercera, escriba =HOY () +10.

Haga un clic en el botén Formato>> y elija algin formato adecuado.

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

Repasemos esto: si hoy es 20 de noviembre, el for- tro de los proximos diez dias y sera sefialada con el
mato que acabamos de definir sefialara las fechas  formato. Si, en cambio, la fecha es 2 de diciembre,
menores (es decir, anteriores) al dia 30. Si esa fecha ~ no es menor, no esta préxima a vencer y no sera se-
es 27 de noviembre, cumple la condicion, vence den-  fhalada por el formato.
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Ordenar
cumpleanos

Para ordenar cumpleanos, si tenemos una lista de
personas con sus fechas de nacimiento, tenemos
que crear una segunda serie de fechas, con el dia
y el mes de nacimiento, pero con un afo fijo.

Por ejemplo, si tenemos una fecha en B2, podemos
armar la nueva fecha con =FECHA(2000;MES
(B2) ;DIA(B2)). Esta formula se extiende a toda
la lista de fechas. Al tener todas el mismo afio, lo que
decide el orden de las fechas son el mes y el afio.

Pero hay una formula mejor. De nuevo, para una fe-
cha de nacimiento escrita en B2, la formula seria
=TEXTO(B2;“mmdd”). Esta formula devuelve un tex-
to con el mes y el dia. Por ejemplo, si B2 es igual
a 20/Feb/1970, la formula devuelve 0220. Si es
igual a 20/Mar/1960, la férmula devuelve 0320.
Como aparece primero el mes y luego el dia, ése

sera el orden en que se analizaran las fechas para
ordenarlas (Figura 10).

La funcion TEXTO arma un texto a partir de un nd-
mero, aplicando un formato especificado. Cuenta
con dos argumentos:

* El primero es el valor que se va usar.
* El sequndo es el formato para aplicar.

En nuestro caso el valor es una fecha y el formato es
mes-dia, sin separacion. Una vez obtenida esta ex-
presion en una columna auxiliar, ordenamos la lista
segun el contenido de esa columna.

c2 v (2 fe| =TEXTO(B2;"mmdd") 1 FicURA 10.
A . B . C D Las formulas
Fecha de i

Nombre s de la columna ¢ contienen
1 nacimiento un texto que corresponde
2 Roberto 12-feb-1997 0212 ! al mes y al dia (en ese
3 |Pedro 15-feb-1991 0215 cidenlidelastechas
4 Tomas 02-abr-1975 0402 P -
5 Luis 12-may-1951 0512 . .

Siord la list
6 Horacio 07un1967 0607 s;:;:;a:::fe; o
7 Miguel 13-ago-1951 0813 e in collrmasC axias
8 Sergio 19-ago-1965 0819 f
9 Juan 21.0ct1931 1021 PesSanas quedasan
10 |Carlos 27-0ct-1975 1027 UMW SAm
= /  sufecha de cumpleanos.
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Sumas entre fechas

Sumas
entre fechas

Tenemos una lista de dos columnas: fecha e impor-
te y queremos escribir dos fechas en sendas celdas y
obtener el total de importes entre esas fechas.

Suponemos que las fechas estan en el rango A1:A10
y los importes en el rango B1:B10. Escribimos una
fecha inicial en D1 y una fecha final en b2. Queremos
sumar los importes de la columna B correspondien-
tes a las fechas comprendidas entre D1 y D2.

la formula es =SUMA(SI(A1:A10>=D1;SI(A1:
A10<=D2;B1:B10))). A esta expresion le tenemos

que dar entrada con la combinacion de las teclas
CONTROL+SHIFT+ENTER. La formula analiza las fe-
chas del rango A1:A10. Cuando alguna de estas
fechas es mayor o igual que la fecha inicial escrita
en D1, analiza si, ademas, es menor o igual que la
fecha final escrita en D2. Cuando se cumplen estas
dos condiciones, suma el respectivo valor de
B1:B10 (Figura 11).

Este es un ejemplo de un tipo especial de formulas
que combinan la funcion condicional SI con alguna
otra funcion (en este caso, SUMA). Con esta combina-
cion se pueden hacer diversos calculos no previstos
en las funciones estandares de Excel. Las siguientes
secciones muestran mas ejemplos de este tipo de
formulas condicionales.

D3 , v . __,_f;i_{:sump.[s:{:p.mmn-:m,-s|(A;muc:oz,a1.51c:é]}} EIGURA 11

1 | 1811272009 1600 $ 30-dic-09 ERmUL G Icen D
2 | 211122009 1000 % 10-ene-10 suma los importes
3 | 24/12/2009 1400 % I 3900% ! en la columna B
g | ggi;igg?g 1(1333 g correspondientes a las

| : fech i
6 | 07/01/2010 12003 echas comprentidas
7 | 13/01/2010 1200 % entre D1 y D2. Las llaves
8 | 21/01/2010 1.100 $ que encierran la formula,
9 | 24/01/2010 1.800 % indican que se utilizé
10| 26/01/2010 15009 CONTROL+SHIFT+ENTER.

‘ :I LA FECHA DE PASCUA

Calc, el programa de planillas de calculo de OpenOffice, incluye la funcion
DOMINGOPASCUA para calcular la fecha del domingo de Pascua en cualquier ano. Aunque

no existe una funcion equivalente en Excel.
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Contar por hora

Tenemos una planilla donde controlamos el ingreso
de vehiculos, en la que se indica un nimero de or-
den, la patente y |la hora de entrada. Si queremos te-
ner un resumen donde le indicamos una hora y una
formula me diga cuantos autos ingresaron en esa
hora, para ello podemos utilizar el conteo condicio-
nal con la funcion CONTAR.SI.

Por ejemplo, supongamos que tenemos una lista
de nombres en la columna A, donde cada nombre
puede repetirse. Queremos saber cuantas veces
aparece el nombre “Juan”. La férmula seria
=CONTAR.SI(A:A;*“Juan”). El primer argumento es
el rango donde se hace el conteo y el sequndo, el
dato que se quiere contar (Figura 12). Esta fun-
cién sirve para condiciones simples. El caso que
planteamos es mas complejo y puede resolverse
combinando dos funciones. Supongamos que las
horas de entrada estan en el rango A2:A16 (reservan-
do la primera fila para titulos) y que queremos saber

cuantos autos entraron entre las 20:00 y las 21:00 (en
realidad, hasta las 20:59). La formula es asi:
=SUMA(SI(HORA(A2:A16)=20;13;0)).
A esta formula le tenemos que dar entrada con la
combinacién CONTROL+SHIFT+ENTER.

Podemos imaginar que esta formula recorre el rango
A2:A16y le aplica a cada celda la funcion HORA, que
devuelve la parte de horas de un dato (por ejemplo
=HORA (“15:41”) es igual a 15). Cada vez que el re-
sultado de esta funcion es 20, la funcién SUMA adi-
ciona una unidad (Figura 13).

-

-

c1 ~ (@ J=| ~CONTARSIALALL Juan') Dz =X = [ {=SUMAJ5|(HORAAZ A16]=20;1,0)]]
A 8 c D A 5 C D

1 |Juan I 3! 1 Haora Patente
2 |Pedro 2 0:07 BFC 8204
3 | Luis 3 7:58 BCE 4111
- 4| 826 CFE 2984
e T— 5 10:45 FDD 1870
6 |Juan 6 10:54 EBD 8336
- F— 7 13:36 ABA 4239
~ Frem——m 8 14:50 AAE 7679

= 9 16:58 FED 9671
g tors s 10 20:11 BEF 7605
104 Daniel 11 20:6  ACB4306
| uan 12 2049 AAA 3209

(12 d (12 21:10 DBB 1897 )

FIGURA 12. La férmula de la celda C1
cuenta cuantas veces aparece el nombre Juan
en la lista de la columna A.
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FIGURA 13. La formula de la celda D2
cuenta cuantos vehiculos ingresaron
entre las 20:00 y las 20:59.
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Reloj fichador

Reloj fichador

Si queremos usar una planilla Excel como reloj para
que los empleados ingresen una clave y registren au-
tomaticamente la hora de entrada y salida, necesita-
mos una planilla con la lista de empleados y dos co-
lumnas para registrar los horarios. Cuando un emple-
ado entra, hace clic en un botén Entrada y escri-
be su nimero de legajo. Cuando sale, hace lo pro-
pio en un botdn Salida. Un sistema de macros se
encargara del resto (Figura 14). Por ejemplo, su-
pongamos que la lista de legajos ocupa el rango
A2:A15, la macro permite registrar la hora de en-
trada en la columna B.

La siguiente macro pregunta por el nimero de legajo.
Busca el nimero ingresado en la columna Ay, cuando

Time, que equivale en macros a la funcion AHORA()
de Excel. El legajo lo preguntamos con InputBox.
Como esta funcion devuelve un dato tipo texto, le
aplicamos la funcién val, para convertirlo a valor.

Cambiando la referencia a la columna B por € tene-
mos la macro para registrar la hora de salida. Para
mayor elegandia, las macros se pueden ejecutar me-
diante botones: un botén para cada macro.

Sub Entrada()
Legajo = Val(InputBox(“iNumero de legajo?”))
For i =2 To 15
If Cells(i, “A”) = Legajo Then _
Cells(i, “B”) = Time

Next I
lo localiza, guarda la hora actual en la respectiva fila End Sub
de la columna B. La hora se obtiene con la funcion
A B C D E
1 Legajo Entrada Salida
2 779 722 16:04
3 676 711 Ellliada
4 o2
5 370 741 = FIGURA 14.
6 752 6:44 1752 anaa Con un sistema de macros
7 284 6:14 19251 completamos esta hoja
8 75
9 204 con las horas de entrada
10 223 8:28 18:17 y salida de los empleados
Sk 14 J delalista.

‘ :I RESUMEN

Estos calculos cronoldgicos son un caso particular de las operaciones matematicas nor-
males en Excel. La Unica diferencia es que los datos representan un tiempo. Para enten-
der estos calculos solamente hay que tener claro el concepto de "nimero de serie”.
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P 6.Calculos con fechas y horas

Multiple choice

’ 1 :Como se llama el nimero que utiliza,
internamente Excel, para guardar una fecha?
a- Campos.

b- Registros.

c- Registros campos.

d- Ndmero de serie.

’ 4 ¢Qué funcidén es capaz de identificar
el dia de la semana?

a- DIA LAB

b- DIASEM

c- Puntero estirar.

d- FORMATO CONDICIONAL

’ 2 ¢ Qué opcion nos permite obtener

de manera imperfecta una serie de fechas
que corresponden a dias habiles Unicamente?
a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- Puntero estirar.

d- FORMATO CONDICIONAL

’ 3 ¢Qué funcion calcula la fecha

que corresponde a una cierta cantidad de dias
habiles, a partir de otra?

a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- Puntero estirar.

d- FORMATO CONDICIONAL

’ 5 :Qué funcion nos permite

que una celda cambie de color dias antes
de una fecha de vencimiento?

a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- TEXTO

d- FORMATO CONDICIONAL

’ 6 ¢ Qué funcion tiene la capacidad

de armar un texto, a partir de un nimero,
al aplicar un formato especificado?

a- DIA.LAB

b- DIASEM

c- TEXTO

d- FORMATO CONDICIONAL
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Capitulo 7

Operaciones
con bases de datos

En este capitulo, trabajaremos
con bases de datos, un tipo especial
de planillas de Excel.
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Operaciones
con bases de datos

Las bases de datos son un tipo especial de plani-
llas de Excel. Se trata de listas, en columnas, cada
una con un tipo de dato determinado. Normal-
mente, las celdas no tienen formulas y, las opera-
ciones sobre estas planillas consisten en manipu-
laciones de los datos: ordenarlos, copiarlos a otro
lugar, extraer cierta informacion.

En este capitulo analizaremos los problemas que se
resuelven con los comandos, opciones y funciones es-
pecificas que tiene Excel para este tipo de operaciones.

Carga rapida

En una columna escribo un cédigo de afiliado, da-
to alfanimerico de muchas letras y nameros; si
queremos repetir el numero sin tipearlo, debemos
usar la opcion de autocompletar: cuando agrega-
mos un dato en una columna, podemos desplegar
una lista de los valores anteriores, ordenados
alfabéticamente, y hacer un dlic (u oprimir ENTER)
sobre el dato que queremos repetir.

D)

REGISTROS

Para eso hay varias opciones, pero la mas simple es
utilizar la combinacion ALT+FLECHA ABAJO. Esta
combinacion de teclas es el atajo correspondiente a
la opcién Elegir de la lista desplegable,
dentro del menu contextual de la celda, el que
aparece cuando hacemos un clic derecho sobre la
celda (Figura 1). Debemos recordar que la lista
desplegable no aparece si los datos son numéricos.

| A _ B | C
1 Nombre Region
2 Juan Norte
3 Pedro Sur
4 |Luis Centro
5 Carlos Norte
6 Manuel Sur
/ Sergio Este
8 ;Bruno Centro
__f_'-)__lHDracio I
10 | Centro
1 Marte
12 : Sur
13 |
14 )

FIGURA 1. Al oprimir la combinacién
ALT+FLECHA ABAJO se descuelga una lista
de los valores cargados hasta el momento
en la columna, ordenados alfabéticamente.

Cada miembro de una base de datos (un libro en un catalogo, un articulo en una lista de
precios) ocupa una fila de la hoja. A estas filas se las llama registros. Una base de datos

de Excel tiene una fila por registro mas una fila adicional para los titulos.
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Eliminar blancos

Eliminar blancos

Tenemos una lista de datos en la columna A con
algunas celdas en blanco y queremos obtener una
segunda lista con los mismos datos, pero todos
contiguos, sin celdas vacias en el medio. Para ello,
debemos seleccionar las celdas no vacias de la
lista para copiarlas y luego pegarlas en otra

Las bases de datos
son un tipo especial
de planillas de Excel,
se trata de listas,

con datos en columnas

columna (Figura 2). Veremos una posible solucion
en el Paso a Paso 1.

Esto deja seleccionadas solamente las celdas ocupa-
das con datos. Ahora las podemos copiar y pegar en
otra columna. Con este procedimiento obtenemos
una segunda lista con los mismos datos que la pri-
mera, pero sin celdas vacias intermedias.

Al » (2 ﬁel Hombre
A B e D F

1 |Nombre [F{ Bt B

2 Huan Seleccionar

3 |Pedro 2 =

a 7 Camentarics ) Diferencias entre filag

.l @ [Constantes! ) Diferencias entre cobumnas (1)

”': -__téluh‘os e Firmylas ") Celdas precedentes

6 |Carlos 9] Nimeros *) Celdas dependentas

_?_ Manuel =] Texto @) Directamante ralacionadas

B [] valores légicos Todos los niveles

] - 7] Erreres “) Utime celda

10 [Sergio ) Celdas &n blanco 7 5dlo celdas visibles (2)

i'l_ Bruno ) Regiin achual ) Celdas con formatos condicionales

12 ) Matriz actual 7 Celdas con veldecen de datos

13 |Horacio () Objetos @ Todos FIGURA 2.

14 |Tomas Tguales a celda activa .

15 Con la opcion Constantes,

5 dar g
ig F*""E' (e R dentrode Ir a Especial,
an

18 |Pedro quedan seleccionadas

;3 las celdas no vacias

21 del rango seleccionado

2= originalmente.
RedUSERS! 131



MM,
e TR
\ .
.

\\

P 7.0peraciones con bases de datc;ﬁ""'-'-'-:'-.'._'_,; N

Eliminar blancos

Seleccione la columna de datos. Esta seleccion incluira las celdas ocupadas y las vacias.

Oprima la tecla F5. Aparecera un cuadro con distintas opciones.

Haga un dic en Especial. ...Aparecerd otro cuadro.

Marque la opcién Constantes.

Haga un clic en Aceptar.

La funciéon
BDCONTARA

La funcion BDCONTARA cuenta, dentro de una lista,
los registros que cumplan con cierto criterio.
Por ejemplo, tenemos en A1:€13 una lista de tres
columnas: Nombre, Region e Importe, y queremos
contar los registros para los cuales la region es Sur.
Primero tenemos que preparar un rango auxiliar
de dos celdas (Figura 3):

CAMPOS

D)

* En E1, el nombre del campo sobre el que se apli-
ca el criterio. En este caso, Region.

* En E2, el valor que debe tener el campo para cum-
plir el criterio. En este casa, Sur.

Para contar los nombres que, dentro de la base ori-
ginal, cumplen con este criterio escribimos |a funcion
=BDCONTARA(A1:C13;1;E1:E2). Hay tres argu-
mentos entre los paréntesis:

* El primero es el rango de la base de datos.

Cada miembro de una base de datos tiene distintas propiedades. En el caso de un catalogo
de libros esas propiedades serian el titulo del libro, el nombre del autor, la editorial, etcéte-

ra. A estas propiedades, que ocupan las columnas de la base, se las [lama campos.
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La funcion BDCONTARA

* El sequndo es el campo cuyos datos se cuenta.
Puede ser el nombre del campo, entre comillas, su
celda o, como en este caso, su numero de orden.

* El tercero es el rango donde se aplicé el criterio.

El criterio puede ser una relacion de mayor o menor.
Por ejemplo, para contar los registros cuyo importe
es menor que 1000 el rango de criterios debe ser:

* En E1, el nombre del campo. En este caso, Importe.
* En E2, la condicion. En este caso, 1000.

Si queremos contar los registros que cumplen dos con-
diciones, simplemente se escribe el rango de criterios

con tantos pares de celdas como condiciones haya. Pa-
ra contar los registros de la region Norte con impor-
tes menores a 1000 el rango tendra cuatro celdas:

* En E1, Region.
* En E2, Norte.

* En F1, Importe.
* En F2, 1000.

La funcion sera =BDCONTARA(A1:C13;1;E1:F2).
Notese que este criterio exige que se cumplan am-
bas condiciones. Para contar los registros que
cumplan una u otra condicion, indistintamente, las
condiciones deberan estar en filas separadas.

E4 * (3 f;[ =BDCONTARA(AL:C13:1:E1:F2)

A B 5 D E E
1 Nombre Regidn Importe Regién Importe
2 Juan Morte 1500 Sur <1000
3 Pedro Sur 500
4 |Luis Cenfro 1200 2
5 Carlos Naorte 700
& Manuel MNorte 800 La funcion de la celda E4
7 | Tomas Sur 2000 cuenta cuantos registros
8 Horacio Sur 1000 .
9 |Nicolds Centro 1600 de la base de la izquierda
10 |Sergio Sur 800 cumplen con el criterio
11 Bruno Norte 1500 indicado en el rango
12 Daniel Centro 2000 ) .
13 Gustavo Centro 1200 E1:F2. Es decir, region
14 Sur e importe menor
15 gue 1000.

‘ :I RANGO DE CRITERIOS

Los filtros avanzados y las funciones BD necesitan un rango de criterios. Normalmente éste
consta de dos celdas, una debajo de la otra. En la celda superior se indica el campo involucra-
do en el criterio y, en la inferior, el valor que debe tener el campo para cumplir con el criterio.
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* En E1, Region.
* En E2, Norte.

* En F1, Importe.
= En F3, 1000.

La celda F2 quedara vacia y la funcion sera
=BDCONTARA(A1:C13;1;E1:F3). Este "conteo
condicional” se puede hacer también combinando la
funcion SUMA con la funcion SI.

La funcién TABLA

TABLA no es una funcion como todas: no la escribi-
mos nosotros, como acurre normalmente con todas
las funciones de Excel, sino que aparece automatica-
mente al usar cierta opcion de analisis de datos. Es-
ta opcion se activa de manera diferente en Excel
2007 y en las versiones anteriores.

Supongamos que estamos fabricando un producto
con ciertos insumos locales y otros importados. So-
bre estos ultimos se aplica un impuesto especial. El
precio de venta del producto es fijo, determinado
por el mercado. Obviamente, cuanto mas alta sea la
tasa de impuesto, menor sera nuestro margen de

134

El ] b

| 4 A . B [ [ ] (7] ] [

1 Insumns lacales & 55000

2 Insumos imporados £ 300,00 9,00%

3 Costo total £ 850 00 9 50%

4 10,00%

5 Tasa 12% 10.50%

6 Impuesio 5 36,00 11,00%

7 Costovimpuesto 5 806,00 11.50%

& Precio deventa 5 850,00 12,00%

5  Margen S 6400 12 50%

10 13,00%
I )

FIGURA 4. La formula de la celda B9 calcula

el margen segun la tasa de impuesto indicada
en B5. Excel calculara el margen para cada una
de las tasas del rango D2:D10.

ganancia. Calcular este margen para un determina-
do valor del impuesto es facil, pero queremos obte-
ner una tabla que nos dé los valores de la ganancia
para distintos valores de tasa de impuesto. Todo en
una sola operacion (Figura 4).

En nuestra planilla la tasa de impuesto estd en BS.
El margen se calcula en B9. Teniendo en cuenta es-
to, buscamos un rango auxiliar y armamos una tabla
para obtener la variacion buscada. Supongamos que
este rango es D1: E10:

* En D2:D10, primera columna del rango, pero a par-
tir de la segunda fila, escribimos los valores de la
tasa de impuesto. Por ejemplo 9,0%, 9,5%.

TABLA no es una funcion

como todas, ya que no

la escribimos nosotros,

como ocurre con el resto

de las funciones de Excel
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La funcién TABLA

* En E1, primera celda de la segunda columna, escri-
bimos la formula =B9, “invocamos” la celda donde
calculamos el margen. Una vez creada esta tabla, le
pedimos a Excel que la complete (Paso a Paso 2).

Analisis de datos (Excel 2007)

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el cua-
dro de la Figura 5 aparece con las siguientes
opciones: Datos/Tabla. Excel completard |a tabla
calculando los valores que adoptaria la celda B9

Seleccione la tabla auxiliar. Desde la celda en blanco en su esquina superior izquierda,
hacia abajo para todas las tasas y sus dos columnas.

Seleccione la ficha Datos de la cinta de opciones.

Haga un clic en el boton Andlisis y siyluegoen la opcion Tabla de datos.
Aparecera un cuadro con dos opciones.

Donde dice Celda de entrada columna, indique B5. Los valores de la columna
representan la tasa de impuesto y, en la planilla del ejemplo, esa tasa estd en BS.
Haga un clic en Aceptar.

17|
18

BS ~ 2 £=]

. A B C D E F
1 Insumos locales $ 550,00 % 64,00
2 |Insumos impartados $ 300,00 9.00%
3 |Costototal $ 850,00 9,50%
3 I 10,00%
5 Tasa — 12%; 10,50%
6 |Impuesto $ 36,00 11,00%
7 | Costo+impuesto $ 886,00 11,50%
8 |Precio de venta $950,00 12,00%
9 |Margen $ 64,00 12,50%
10| 13,00%
1|
ig . Teble de dstos Cv |
14 | Ceida de enrada (fla): | =
15| Celda de envads (golumna): | sasd
2n | Aceptar | | Cancelar |

RedUSERS!

FIGURA 5.

En este cuadro

le indicamos a Excel

la informacion necesaria
para completar la tabla
del rango D1:E10.
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Este comando responde a la pregunta “;qué pasa-
ria si...?". En este caso, ;qué pasaria con el margen
si la tasa de impuesto fuera otra? (Figura 6).

Ordenar
por terminacion

si reemplazaramos la celda BS con cada uno de los Queremos ordenar una lista de personas, con nom-

valores de la primera columna de la tabla. bre y nimero de documento, por cualquier criterio,
siempre que el dato figure en la lista.

Si ponemos el cursor en alguno de los valores

obtenidos, la barra de formulas mostrara una fun- En el caso que planteamos, se necesitamos un ran-
¢ion TABLA. Nosotros no escribimos la funcion ni go auxiliar con el ultimo digito del documento.
podemos modificarla. Supongamos que la lista tiene dos columnas:
E2 -0 Fe | [=TABLA(BS)) )
A B C D E

1 Insumos locales $ 550,00 $ 64,00

FIGURA 6. | 2 |Insumosimportades  $ 300,00 900%[ 73]

3 |Costo total $ 850,00 9,50% 715

La tabla de la derecha 4 10 00% 70

da los distintos valores 5 |Tasa 12% 10,50% 68,5

. & |Impuesto $ 36,00 11,00% 67

del margen de ganancla, [=1c o impuesio $ 686,00 11,50% 655

para distintas tasas 8 Precio de venta $ 950,00 12,00% 64

o P T T T g |Margen $ 64,00 12 ,50% 62,5

i 5 10 13,00% 81

la funcion {TABLA} 1

en la barra de formulas. - /

o CANTIDAD DE REGISTROS

Una base de datos de Excel puede tener tantos registros como filas tiene una planilla
[menos una: hay que contar la fila de titulos). En Excel 2007 eso es mas de un millén de

registros. En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el limite es 65535.
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Extraer datos

Nombre en la Ay Documento en la B, con la primera
fila ocupada por los titulos. Entonces, en €2, a la dere-
cha del primer dato, escribimos =DERECHA(B2;1). La
formula, extendida a toda la lista, extrae el primer di-
gito del nimero de documento, comenzando desde la
derecha. O, extrae el (ltimo digito. Una vez obtenido
este digito en la columna €, ordenamos la lista segun
el contenido de esta columna (Figura 7).

Los que prefieran un tratamiento matematico pueden
probar otra solucién. Considerando que el nimero de
documento es un dato numérico, otra forma de
obtener el Gltimo digito es dividiendo por 10 y
quedandonos con el resto. Podemos hacerlo con la
funcion =RESIDUO(B2;10). Los dos argumentos de

esta funcion son el dividendo y el divisor para los
cuales queremas calcular el resto (Figura 8).

Extraer datos

No existe alin una funcion como BUSCARV que
traiga todos los datos que concuerden con un de-
terminado criterio de bisqueda. Para estos casos,
podemos usar un filtro avanzado.

Por ejemplo, supongamos que la tabla de goleado-
res (con afio, nombre, equipo y cantidad de goles)
ocupa el rango A1:D150, con |os titulos en la prime-
ra fila. Necesitamos dos rangos auxiliares.

c2 (2 JF| =DERECHA[BZ;1) By [ © = J= | =RESIDUO(BZ;10) )
A B = D A B iz D
1 'Mombre y apellido Documento 1 Nombre y apellido Documento
2 Ehira DENIS 15818327 7 2 EMira DENIS 15818327 7]
3 Liliana NIERES 14595281 1 T 3 Liliana NIERES 14593281 1
4 | Carlos GIRAUD 27736827 7 4 Carlos GIRAUD 27736827 7
5  Aldo PALLMA 98956110 0 5 Aldo PALLMA 98956110 0
& Alicia REVUELTO 27080477 7 & Alicia REVUELTO 27080477 7
7  Sandra SEINO 24620846 6 7 | Sandra SEIND 24629846 6
& Sandra PARRA 13493885 g 8 Sandra PARRA 13403889 9
9 Adriana SVARA 15239275 5 9 Adriana SVARA 15239275 5
10 Daniel LOZANO 10777015 5 ) | 10 Daniel LOZAND 10777015 5 )

FIGURA 7. Las formulas de la columna ¢
extraen el primer caracter del dato

de la columna B, comenzando desde la derecha.
0 sea, el ultimo digito.

RESTO DE LA DIVISION

FIGURA 8. Las formulas de la columna ¢
calculan el resto que se obtiene al dividir
por 10 el valor de la columna B,
comenzando desde la derecha.

Ademas de la funcion RESIDUO, otra forma de obtener el resto de la division es la expresion
=A1-A2*ENTERO(A1/A2), donde A1 es el dividendo y A2 es el divisor. Es la formula que habia que
usar en los primeros programas de hojas de calculo, donde sélo habia funciones basicas.
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* En la celda F1 escribimos el nombre del campo  ® En el rango F5:HS escribimos los nombres de
que contiene el afo. los campos que nos interesa traer. Este sera el
* En la celda F2 escribimos el afo para el cual rango de salida (Figura 9).
queremos conocer el goleador (o los goleadores).
Una vez preparados los rangos, hacemos la busqueda
Estas dos celdas constituyen el rango de criterio. con un filtro avanzado (Paso a Paso 3 y Figura 10).

(—n S g )
A B [ [ K] E ! 13 | 121 H
1 AND GOLEADOR EQUIPO  GOLES AND
FIGURA 9. 2| 1931 Alberto Lozaya Estuiames 33 | 1‘:!4‘.1!
. 2 3 1932 Bemabé Femeyra  River 43
A partlr dE‘l. rango F5:H5 4 1833 FranciscoVaalln Boea 34
5 1934 Ewansio Bamera Recing i GOLEADOR  EQUIPO GOLES
queremos obtener € 1935  Agustin Cosso Wélez 33
i ¢ 1836 Fvaristo Damrera Racing a2
los registros de la tabla T At e S
de la izquierda § | 1935 Arsenio Enco Independienie 43
10, 1939  Arsenio Enico independiente 40
que COrrESpDndEI'I 11| 1840 De¥nB Caceres  Raang 33
¥ L E 13 1240 |sdro Langara S. Lodenzo 33
al criterio indicado 13| 1941 José Canich Newel's 30
. 14 1242 Rinaldo Marting 8. Lorenzo 25
en Fi:F2. Es decir, que 15 1943 Luis Arieta Lanis 73

i 16, 1943 el Labruna [¥ver 24
correspondan al ano 1943. N\ o 0

Filtro avanzado

Seleccione la ficha Datos de la cinta de opciones.

Con el cursor en cualquier celda de la base de datos, haga un clic en el boton Avanzadas.

Donde dice Rango de la lista: indique el rango de la base de datos propiamente dicha.
Donde dice Rango de criteries: indique el rango F1:F2.

Marque la opcion Copiar a otro lugar.

Donde dice Copiar a: indique el rango F5:H5, donde escribié los nombres de los campos.
Haga un clic en Aceptar.
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Obtener datos comunes

A B - [ 4] E 3 (1] H 1
1 aRo GOLEADDR EQUIFD  OOLES ARO
2 193 Albero Zozaya Estuchantes 33
3 1932 Bemabe Fereyra  River 43
4 1993 Francisco Varalo  Boca = N T
5 1934 EvanstoBanera  Rdcing 24 GOLEADOR  EQUIPG _ GOLES |
6 1935 Agustin Cosso Vélez 33
T 1998  Evamrsio Bamera Racuing 3 S
8 1937  Assenio Enico Indepencienta 47 Filtrn avampada E
g 1938 AssanioErico ndependienta 43 PR FIGURA 10.
1w 193 Assenio Erico Independiente 40 B T s B vt & 00 g
11 1940 DefinB. Cdceres  Rdcing 3 B o b Con estas opciones
12| 1940 Fdro Langara 5. Lorenzo 3 e e |
13 1941 José Canted Mewel's a0 .- le pedimos a Excel
14 1942 RirakloMatino S Lolenzo 25 I R (L % P
15 1943 Luis Amicta Lands 23 Camr 5 (2 ue busque nombre
16 1943 Angel Labruna Rever 24 " i regiiros drkos q q i
17 1943 Rail Fridos Plalense 23 SR e e i i
18 1944 Alilic Melione Huracan L] [ swrmts | | Gororie qu.llpﬂ y cantidad de gnles
15 1945 Angellabana  River 25 para el afio indicado en F2.

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el
cuadro aparece con las opciones Datos/Filtro/
Filtro avanzado. Si todo sale bien, Excel copia-
ra, a continuacion del rango de salida, los regis-
tros que satisfacen el criterio indicado. En este
caso, nombre, equipo y cantidad de goles para los
goleadores del afio indicado en la celda F2.

Filtro avanzado 2

Obtener datos
comunes

Si tenemos dos listas de datos y queremos obtener
una tercera con los datos comunes a ambas, podemos
resolverlo con un filtro avanzado (Paso a Paso 4).

Rango de la lista:.

RedUSERS!

Haga un clic en Aceptar.

Marque la opcion Copiar a otro lugar.
Dentro de Rango de criterios: seleccione la segunda lista.

Seleccione la ficha Datos de la cinta de opciones.
Con el cursor en cualquier celda de la base de datos, haga un clic en el botén Avanzadas.

Aparecera un cuadro con el rango de |a primera lista seleccionado en la opcién

Donde dice Copiar a: seleccione la celda auxiliar donde habia escrito el titulo.
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P 7 Operaciones con bases de datos

Por ejemplo, supongamos que la primera lista ocupa el En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el cua-
rango A1:A10 y la sequnda, el rango €1:C10.Espre-  dro de la Figura 12 aparece con las opciones
Ciso que ambas listas tengan el mismo titulo. En una ~ Datos/Filtro/Filtro avanzado. Si todo salio
celda auxiliar (por ejemplo, E1) escribimos ese titulo.  bien, los datos comunes a ambas listas apareceran

Ahora aplicamos el filtro avanzado (Figura 11). bajo la celda auxiliar, como se ve en la Figura 13.
El v & fe | articulo )
_ A ' B C ) ' E ﬁ F
1 |Articulo Articule |Articu|o l
2 |cajas barras
3 |tapas bujes
4 |aros placas
5 |nuedas tuercas
6 _|ejes anillos
FIGURA 11. 7 |barras tubos
Queremos obtener, | & |lvercas Lt
. 3 |lineas cuerdas
a partir de E1, 10 |hojas cables
los datos comunes E .
a estas dos listas. /

Area_de_extraceidn w [0 Jx | cajas

] e | c | o [ e TN —
1 Articulo Articulo Wrticulo 3
: canas
3 tapas bujes
4 |aros placas Filtro avanzade R
5 |ruedas fuercas Accén
€ |ejes anillos = )
= |barras tubos & Eilrérhlshsh maverla a otre lugar
FIGURA 12 & |tuarcas gjes @ Copiar a otro gar
" g lineas cuerdas Rangodelalstar  |ALA0
Con estas opciones | *® hoie cables ey R
obtenemos en E1 una lista 12 Copler 2: E1
i3 - . '
con los datos comunes 12 ] 86k regstros dnicos
alas doslistas | > pcepter | | canceler |

(=
=
-

de la izquierda.

o AUTOFILTROS

En las primeras versiones de Excel, a los autofiltros se los llamaba filtros automaticos.
Las versiones originales (para DOS] de Lotus 1 2 3, Multiplan y Quattro Pro no tenian una

opcidn equivalente y solamente admitian el uso de filtros avanzados.
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Problema con autofiltro

A2 * (2 J‘}| cajas
A _ B C _ D E

..__;____Ar_ttculo Articulo A_mculo FIGURA 13.

2 |cajas barras ejes

3 [tapas bujes barras Una vez completada

4 |aros placas tuercas la extraccion mediante
5 ruedas tuercas el filtro avanzado,

6 |ejes anillos .
7 bamas Tubios obtenemos en E1 la lista
8 luercas gjes de datos comunes

g |lineas cuerdas a las dos listas

10 |hojas cables .

I J de laizquierda.

Problema
con autofiltro

Cuando utilizamos un autofiltro, puede quedar
afuera el ultimo registro, cumpla o no el criterio.
Este tipo de problema puede aparecer cuando se
agregan registros luego de activar un autofiltro:
Excel no reconoce los nuevos registros y no los to-
ma en cuenta cuando aplica un criterio de filtrado.
Una forma de resolverlo es cancelar los autofiltros
y volverlos a activar. Sin embargo, esto puede no
resolver el problema (Figura 14).

[ ci2 -~ (2 S| =SUBTOTALFS(S;C3:C11) A
A ] 3 D
1 MNombre -7 Region |~ Ventas x|
2 Juan Sur 8.900,00 %
6 Juan Sur 7.400,00 %
7 Juan Sur 5.200,00 %
10 Juan Sur 4.300,00 %
11
12 | | 25_8{}{}.005 |
13

FIGURA 14. La funcién SUBTOTALES calcula
el importe total para los registros visibles
tras aplicar un autofiltro.
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Al analizar la planilla encontramos el error: en una
de las columnas de la tabla se usaba la funcién
SUBTOTALES para calcular la suma de los
valores de las tres columnas anteriores.

Esta funcion realiza diversas operaciones de suma-
rizacion (suma, cuenta, promedia, etcétera) dentro
de bases filtradas. Por alguna razén, la funcion
SUBTOTALES confunde al autofiltro al dejar afue-
ra el tltimo registro.

Cualquiera sea el cdlculo que queramos realizar, lo
podemos hacer con otra funcién menos conflictiva a
la hora de usar autofiltros. En este caso, podemos
usar la funcion SUMA.

Cuando utilizamos

un autofiltro, puede
quedar afuera el ultimo
registro, cumpla o no
el criterio solicitado
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P 7.0peraciones con bases de datdé' -

Filtros multiples

No se pueden manejar bases de datos independien-
tes en una misma hoja: cuando pretendemos activar
los autofiltros en una segunda tabla, el resultado es
desactivar el de la anterior (Figura 15).

Esta situacion se mantiene en Excel 2007, donde
los autofiltros se activan con el boton Filtros
(el embudo) dentro de la ficha patos de la cinta
de opciones. Si es posible aplicar autofiltros
en mas de una tabla dentro de la misma hoja
en OpenOffice 3.0.

Filtrar varias hojas

Si tenemos una planilla con tres hojas, en cada una
hay una lista de personas con distintos datos y que-
remos aplicar un filtro de modo de ver los datos de
la misma persona en todas las hojas.

Por ejemplo, si en la Hoja1 aplicamos un filtro para
ver los datos de Pérez, quiero que este se aplique en
forma automatica en las otras dos, lo podemos ha-
cer esto con una macro. Supongamos que las listas
ocupan el rango A1:€10 en las tres hojas, con los
apellidos en la columna A (Figura 16).

rl"j )7 Figuras Bases de datosals - Microsoft Excel d
- Inicte: Insertar Disefie u:_Fiplna Farmuias | Dates | Revisar Pragramadar
H: Q -—:-_l':m“'_o"“ Al E r ; Il B :' o E_!! _.: Validacidn de datos
/27 Prapledade ; | | % vabier 3 aplica [t Consalidar
Obtener datos Actualizar E “ Qrdenar | Filtro |5 s Texto en uitar .
Ectemas = toda= == Editarvinculos L# Avanzadas columnas duplicadas =f Andlisis ¥ si -
Conexiones O'dcn%y filkrar Hemamientas de datos
____ 03 * Q Fx | Ubalda Filtra [Cirl+Mayds+ L)
A B C Habikita el filtrado de celdas seleccionadas.

1 Nombre Ventas N Urna ver activaas ¢ firada, haga dic enla FIGURA 15.

2 |Juan 800 F¢ flecha del encaberado de columna para elegir a

3 | Pedro 8800 T = un ik, Tenemos autofiltros

4 |Luis 8400 B = -

= activa n la tabla

5 Carlos 2000 E = < dos ¢ ab

6 Manuel 3700 W de la izquierda.

7 Daniel 7800 Ri & pres g .

8 Tomds 4900 c_!:;fpmnﬁlmom?“mw Si pTEtEHﬂEﬁ'IDS activarlos
8 |Horacio 300 Oscar 2200 Sur t -

ambién en una segunda

10 Sergio 9400 lgnacio 3400 Sur 9

11 Alberto 1100 Victor 7800 Morte tabla en la misma hoja,
12 .

= se desactivan
2L los de la primera.

CANTIDAD DE HOJAS

D)

Si no sabemos cuantas hojas tiene un libro, lo podemos averiguar a través de una
macro con la expresion Sheets.Count. En general, la propiedad Count, aplicada a un con-

junto, da la cantidad de elementos en ese conjunto.

142 RedUSERS!



Filtrar varias hojas

1 i C

1 Ap-nlli[ln Rngifm Ventas
T |Pére: Marke & BO011.26
3 Rulz Jur 5 B6574.TE
4 |Garcia Ests £ 147531
5 |Russo Norte N
& |Aguirre Worte F A 8 o o
7 |Mendoza  Centr ) apellido  Edad sueldo
& |Scaco Este B pirea =15 5imon
:: E;::ga Z::.tr = ulz 62 § 280000
4 Garcia r
fl £ |Ausse l_‘_'j Figuras
|32¢||| Hojal H¢ 5 |Aguirre A 8
= ::’Li"“ 1 [Apellido  |Teléfono
4 | Brands 2 |Pérez 6335-3135
10 |Lugue | 3 |Ruiz 5033-7639
11 4 Garcia 4510-4415
E‘ e P 5 |Russo 20697086
LM 6 |Aguirre 35538371
7 |Mendoza 7780-8029
8 |Scaco 6471-6813
9 |Branda 5054-3505
10 |Lugue 6422-2523
Hoa kW] Hojad 4T3

EBates de datesdc] [Mado de compatibildad] - - x

C
E-mail
jip@hotmail.com
ruiz@mpediciones.com
pedrito@yahoo.com.ar
bru@gmail.com
marceloa@mponline.com.ar Bl
luizmendoza@yahoe.com
ajedrezfatal@yahoo. com.ar
mhb@hotmail.com
ljl@asfuar@org.ar

FIGURA 16.

En este libro tenemos
tres bases de datos
en otras tantas hojas.
Queremos establecer
un filtro en la primera
y que este criterio

se aplique
automaticamente

. T ) atodas las demas.

Activamos los filtros en todas las hojas con el boton
Filtro de |a ficha Datos de la cinta de opciones (en
Excel 2007) o con Datos/Filtro/Autofiltro (en
las versiones anteriores). Luego de aplicar un criterio
de filtrado en la primera hoja, ejecutamos la macro:

Sub Filtros()

criterio = Range(“A1").End(x1Down).Value

For i =27To3

Sheets(i).Select

Selection.AutoFilter Field:=1, Criteriai:= criterio
Next

End Sub

RESUMEN

La instruccion Range (“A1”) .End(x1Down).Va-
lue equivale a comenzar en la celda A1y, a partir
de ahi, bajar hasta la tltima celda ocupada en esa
columna. Este valor es el que corresponde al crite-
rio de filtrado. La macro lo guarda en una variable
llamada criterio.

Luego recorre las demas hojas del libro y aplica el
mismo criterio en la columna respectiva de cada
hoja. La macro debe ejecutarse cada vez que
cambiamos el criterio de filtrado. Sin embargo, no
funciona con criterios que no son “de igualdad”.
Por ejemplo: “apellido comienza con C" o0 "sueldo
mayor que 1000".

En los primeros programas para planillas de calculo, las opciones para manejo de bases de
datos eran muy basicas y engorrosas de usar. Actualmente, Excel incorpora comandos y
opciones que lo hacen una herramienta muy poderosa para este tipo de operaciones.
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P 7 .Operaciones con bases de datos

Multiple choice

’ 1 :Qué combinacién de teclas
podemos utilizar para la opcion
Elegir de la lista desplegable?

a- CONTROL+1

b- AlLT+=

c- ALT+F8

d- ALT+FLECHA ABAJO

’ 2 ¢ Qué funcion aparece automaticamente
al usar una opcidon de analisis de datos?

a- RESIDUO

b- FORMATO CONDICIONAL

c- TABLA

d- BDCONTARA

’ 3 :Como se llaman las propiedades
de los miembros de una base de datos?
a- Campos.

b- Registros.

c- Registros campos.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 4 ¢Como se llaman las filas
que componen las bases de datos?
a- Campos miembros.

b- Registros.

c- Campos.

d- Ninguna de las anteriores.

' 5 ¢Como se llama la funcién que cuenta,
dentro de una lista, los registros capaces

de cumplir cierto criterio?

a- RESIDUO

b- FORMATO CONDICIONAL

c- TABLA

d- BDCONTARA

’ 6 ¢ Qué funcién nos permite obtener
el resto de la division?

a- RESIDUO

b- FORMATO CONDICIONAL

c- TABLA

d- BDCONTARA

144

"BQ - P§ - Qf - BE - J7 - p| :Seisandsay

RedUSERS!



Capitulo 8
Macros

|||||| _-_-] Il.lw\lmlﬂrw-

Sub Movimientos()
ActiveCell. Offset(]

Offs et [RowOnsed), [CowmnOfsed) As Range |

End Sub

Aprenderemos a utilizar macros,
para desarrollar programas que solucionan
problemas muy complejos.
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P 8.Macros

Macros

Muchas veces queremos hacer algo y no encontra-
mos el comando adecuado, tal vez sea hora de cre-
ar nuestros propios comandos. Estos comandos
disenados por nosotros mismos se llaman macros.

Crear una macro requiere conocer muy bien Excel y te-
ner algunas nociones basicas de programacion. Cuan-
to mas sepamos de ambos temas, mas poderosas, Uti-
les e interesantes seran las macros que podamos cre-
ar. En este capitulo tenemos de todo: macros muy sim-
ples “que se explican solas” y macros tan complejas y
avanzadas que constituyen verdaderos sistemas.

Excel 2007 introdujo
algunas modificaciones
en el manejo de macros

Obtener la ficha Programador

Las macros
en Excel 2007

Como en otros temas, Excel 2007 introdujo algunas
modificaciones en el manejo de macros. En primer lu-
gar, sus comandos y opciones asociados se encuentran
en la ficha Programador de la Cinta de opciones.
Esta ficha no aparece inicialmente en la instalacion es-
tandar de Excel y hay que activarla (Paso a Paso 1).

Haga un clic en el Botén de Office yluego en Opciones de Excel.

Sobre el panel de la izquierda, seleccione la categoria Mas frecuentes.

Dentro de Opciones principales para trabajar en Excel marque la opcion
Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones.

Haga un clicen Aceptar.
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Las macros en Excel 2007

Luego de esta operacion aparecera la ficha Progra-
mador en |a Cinta de opciones (Figura 1).

La ficha aparecera cada vez que iniciemos Excel,
no hay que activarla en cada nueva sesion. Inde-
pendientemente de la version de Excel que
usemos, podemos aplicar los mismos atajos de te-
clado, lo podemos ver en la Figura 2.

e Con la combinacion ALT+F8 aparece el cuadro
con las macros actualmente disponibles.

* Con la combinacién ALT+F11 abrimos el editor
de Visual Basic.

Otra diferencia importante que establece Excel
2007 en el tema macros es que, si no indicamos lo
contrario, los libros que contienen macros se guar-
dan con un formato diferente y no son compati-
bles con las versiones anteriores de Excel.

Ahora si, podemos comenzar a profundizar en ca-
50S concretos.

E2F< |

Cree listas para utilizar can criterios de ardenacitn ¥y

Opciones de Excel
Masfrecuentes ot & . Lo
g Cambiar las opciones mas populares en Excel.

Farmulas
Bevision Opdones principales para trabajar con Excel
Guardar | Mostrar minibarra de herramientas al selsccionar (2

] Habilitar vistas previas activas -
Avanzadas s e e e e e e

-T%.’."W.'.?!.!"T‘?.#’..“!ﬂ"?.’!"ﬁ‘.‘ﬁ'.?.‘.‘.'a oita de epoones)

=

Personalizar Combinacién de colores: | Azul E]
Complémentas Estilo de - -

informacian en Maostear deseripciones de caracteristicas ¢n infarmacidn ¢n pantalia E|
Centro de confianza pantalla:

FIGURA 1.

| Madiicar listas personalizadas...

Recursos SECUSMENS HE rellens: .
Con esta opcion
Al crear nuevos libros - .
activamos la ficha
Usar esta fuante: Fuznte de cuzrpo E
Tamafio de fusnte: 10 B P rog ramado Py
Wista predeterminada para heias nuevas: | Vista nomal EI que contiene
Inriepir pshe miimern de hnias: 3 ¥ -
T - los comandos necesarios
| Accplar | | Cancelar |
., J para trahajar Ccon macros.
= »
(On) 9 B Macros.xls [Sélo lectura] [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
ey
_.-/ Inicia Insertar Diserio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programadar
ﬁ m=m =] Grabar macro | M ST Propledades tgj ¢ Propledaces de la asignacidn :ﬂlmpnnar @-‘1
= - S == ‘o
—Z2 [ usar referencias relativas P T e baige 3. Paquetes de expanzién el Expartar —
visual Maas Insertar Modo . Origen . Fariel de
Basic I Seguridad d& macras Disenia ﬂ Ejecutar cuadro de didlogo s Actualizar dates dacumentas
Codiga Cantrolas XML Modificar

FIGURA 2. Esta es la ficha Programador. EL primer botén abre el editor de visual Basic
que es donde se escribe el codigo de las macros.
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P 8.Macros

Botones de macro

Tenemos un sistema con varias macros que ejecuta-
mos con botones tomados de la barra de herramien-
tas Formularios y queremos cambiar el color de es-
tos botones. Lo primera que debemos tener en cuenta
es que hay varias formas de ejecutar una macro:

* Con un clic en el boton Macros de la ficha
Programador aparece el cuadro con la lista de
macros disponibles. Marcamos la macro que quere-
mos ejecutar y luego hacemos un clic en Ejecutar.

* Mediante un atajo de teclado asignado por la
opcion Opciones, dentro del cuadro anterior.

¢ Con un clic en un botdn insertado en la planilla.

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, el cuadro
con la lista de macros disponibles aparece con las op-
ciones Herramientas/Macro/Macros. Por muchas
razones, la opcion mas elegante es usar un boton in-
sertado en la hoja. Por ejemplo, no necesitamos recor-
dar el nombre de la macro ni el atajo de teclado que
le hayamos asignado. Para insertar el boton y asignar-
le la macro (veamos el Paso a Paso 2 y |a Figura 4).

Tenemos varias macros
que ejecutamos con
botones de la barra de
herramientas Formularios

FIGURA 3.

Aqui podemos asignarle
un atajo de teclado

d Una macro

para ejecutarla

mas rapidamente.

”

Azignar macro 7
MNombre de la macro:
Banderas -
Negrita Grabar... |
pepe
Prequnta
progreso
Saludo
Macros en:  Todos los libros sbiertos E
Desaipddn
.

ATAJOS DE TECLADO

D)

Si vamos a ejecutar una macro asignandole una combinacion de teclas, conviene elegir com-
binaciones de la forma CONTROL+SHIFT+letra. Las combinaciones CONTROL+letra parecen

mas comodas, pero suelen tener otras funciones ya asignadas por Excel.
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Botones de macro

Insertar un boton en la hoja

Dentro de la ficha Programador, realice un clic en insertar.

Haga luego un clic en Botén, que esta en la barra de Controles de formulario.
El puntero se convertira en una cruz.

Arrastrando el mouse, dibuje el boton en la hoja.
Al soltar el boton, aparecerd el cuadro Asignar macro con la lista de macros disponibles.
Seleccione la macro para asignar.

Haga un clicen Aceptar.

Macros.xls [Solo lectura] [Modo de compatibilidad] - Mic
Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar Vista | Programador
.|'EI:E;~,- < M ngpiedades E __} Propiedadd
las relativas | | === & ver cédigo & Paquetes d
Insertar| Modo . Qrigen . FIGURA 4.
macros ~ |pisefio H Ejecutar cuadro de dislogo =4 Actualizar )
| ey Con esta opcion dibujamos
3| FEEE LR un boton en la hoja.
r C IMede @ abIEHEE ! F G H Al soltar el boton
Boton (contral defurmulario]] | ' del mouse, un cuadro
= A~ cEm nos invitara a asignarle
ﬂ ®ARER '}‘1,;\ una macro.

Para insertar el boton en Excel 2003 y en las versiones rramientas/Formularios. Para asignar una macro
anteriores hay que activar la barra de herramientas  distinta al mismo botén que creamos en el paso ante-
Formularios con las opciones Ver /Barras de he- rior, sequimos las instrucciones del Paso a Paso 3.
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Asignar una macro a un boton

Haga un clic sobre el boton, con el botdn derecho del mouse.
Tome la opcion Asignar macro.
Seleccione la macro para asignar.

Haga un clicen Aceptar.

Ahora vamos al tema del color. A estos botones se i
les puede cambiar el color del texto, pero no el del

: i Cortar
fondo. Sin embargo, esto no es necesariamente Cattae
una limitacion ya que cualquier objeto puede ser e

usado como botén de macro. Cambiar imagen...
Por ejemplo un cuadro de texto, una Autoforma o
una ilustracion. Una vez insertado y acomodado el
objeto en la planilla hacemos un clic derecho
sobre él y le aplicamos la macro con la opcion

B EHDB b >

Hiperincul oo,

Asignar macro...

o ._.

. . [ Tamad izdades...
Asignar macro (Figura 5). Con esta opcion, \ Bzl J
podemos asignarle una macro a un dibujo o a otro FIGURA 5. Al hacer clic derecho, podemos
tipo de objeto para ejecutarla con un dlic. realizar diferentes acciones sobre la imagen.

O EL GRABADOR COMO ASISTENTE

El grabador de macros funciona como un asistente que escribe la macro por nosotros.
Podemos usarlo para averiguar el cédigo correspondiente a una determinada operacion y

luego depurarlo eliminando las instrucciones accesorias que pudieran haber aparecido.
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Correo por macro

L a ruta del archivo

Si necesitamos que una macro lea la ruta (disco y car-
peta) donde esta guardado el libro actual, pero el
archivo no siempre se abre desde la misma ubicacion
y quiero abrir otro que esta en la misma carpeta.

La ruta correspondiente al libro actual se obtiene
con la instruccion ActiveWorkbook.Path. El valor
asi obtenido se puede concatenar con el nombre del
archivo que se quiere abrir, separandolo con una ba-
rra invertida. Por ejemplo:

nombre = “Planillas enviadas.xls”
ruta = ActiveWorkbook.Path
orkbooks.Open (ruta + “\” + nombre)

Esto no es una macro sino parte del codigo de una
macro mayor. Luego de estas instrucciones, el nuevo
archivo pasa a ser el libro actual.

Correo por macro

Queremos hacer una macro que tome una planilla
grabada y la envie como adjunto a los destinata-
rios de una lista. Esta macro deberia hacer las
siguientes tareas, listadas a continuacion:

1. Abrir la planilla que se quiere enviar.
2. Leer el primer destinatario de la lista.
3. Enviar la planilla a ese destinatario.
4. Leer el siguiente destinatario.

5. Enviar la planilla.

RedUSERS!

Y asi sucesivamente con todos los destinatarios. La ins-
truccion de macro correspondiente a la operacion
“enviar la planilla actual como archivo adjunto” es:

ActiveWorkbook.SendWail _
Recipients:="fabian.gonzalez@telesk.cl”, _
Subject:="Lista de precios”

La instruccion SendMail lleva como argumentos la
direccion del destinatario y el tema (Subject). Es-
tos pueden ser variables o direcciones de celdas.
Eso no es problema.

Lo que representa una dificultad es que la instruccion
anterior envia la planilla activa, pero la lista de desti-
natarios esta en otra planilla, que contiene la macro.

Eso quiere decir que para leer la direccion del des-
tinatario hay que activar una planilla y para proce-
der al envio hay que activar otra. La macro queda-
ria mas o menos asi:

Sub Correo()

Workbooks.Open (“C:\Mis documentos\Precios.x1s)

For i =1 To 10

Workbooks(“Correo.x1s”).Activate

nombre = Cells(i, “A™)

Workbooks(“Precios.x1s”).Activate

ActiveWorkbook.SendMail _
Recipients:= nombre, _
Subject:= “Lista de precios”

Next

Workbooks(“Precios.x1s”).Close

End Sub
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En esta macro estamas suponiendo que el archivo
para enviar se llama Precios y se encuentra en la
carpeta Mis documentos, que la planilla que con-
tiene la macro se llama Correo y que la lista de des-
tinatarios esta en el rango A1:A10. El ciclo For...
Next recorre este rango guardando la direccion del
destinatario en la variable nombre (Figura 6).

Notese que antes de leer la direccion del destinata-
rio, la macro activa la planilla Correo y antes de pro-
ceder al envio, activa la planilla Precios.

Al terminar todos los envios, la macro cierra la pla-
nilla Precios, el resultado es similar al de combi-
nar correspondencia de Microsoft Word.

r.r’l:q__;‘1 I R R Cameoxlsx - Microsoft Excel ]
—-i’li Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador
ey — [
j & Arial -l - A A==l = General 1 Formata d
: 43 = | - 3% Dar tormal
Ll (N & gl A= |E == B D9 % o058 .59 I3} E<tios de
Portapapeles = Fuenie Fl Alineacion Nimera a E
i AL - (a fi| santjo@intercom.com.ar N i
4 A 8 ' G I | E ' F [ G
1 lsane@uaicomeomar ]
2 juanK@idecnst nal
3 |mercados@dtinfoom adu
4 | eduarde@ieleling.com.py F
5 = 3 P, i lﬂ Frecios dax - B -
6 claudios@uba.ar A | B c D IE
7 Egenia ad - - EB=
PR g 1 Casa Leon [
9 aganciaf@yahoo com. mx 2 ¥
10 | elrauci@adinet. com uy
11 2 - :
12 4 |Articulo Frecio
13 5 Cajas H 770
6 Aros 5 10,80
14
FIGURA 4. 15 7 Tapas $ 1410
16 § |Ruedas ] 15.90
En este caso = 9 | Barras § 2830
. . 10 Lineas 1] 6.00
hay dOE llb!’ﬂs en jl.lEgD: :‘Ig 11 Guias 4 440
" . 12 Bujes 5 2680
Correo contiene lalista |2 = P T
I ; 14
de destinatarios Z T
s LT, —
a los que se les enviara g: e s Pl

el libro Precios. 25

PROTEGER UNA MACRO

Para proteger el codigo de una macro con una contrasena para que nadie pueda verlo ni
modificarlo, lo hacemos dentro del editor de Visual Basic, con las opciones Herramientas/

Propiedades de VBAProject/Proteccidn. Luego, hay que cerrar y volver a abrir el libro.
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Menul para macros

MenU
para macros

Si tenemos 40 macros en una planilla muy pesada
y queremos disponer de una manera practica para
ejecutar cualquiera de ellas, contamos con varias
soluciones. Una podria ser asi: en un rango auxi-
liar, escribimos la lista de macros.

En otra celda, por ejemplo B1, aplicamos un criterio de
validacion que permita elegir alguna de las macros de
la lista anterior. Luego escribimos esta otra macro:

Sub Principal()
nombre = [B1]
Run nombre

End Sub

Esta macro la podemos asignar a un botén o a un
atajo de teclado. Al ejecutarla, la macro llamara, a
su vez, a la macro cuyo nombre hayamos seleccio-
nado en B1 (Figura 7).

Una variante mas elegante seria la siguiente:

Sub Principal()

nombre = [B1]

confirma = MsgBox(“Desea ejecutar la macro “ & _
nombre, vhYesNo)

If confirma = vbYes Then Run nombre

End Sub
§
L) I | Aaldex
A [ D E
1 Maera Imypeinnir
2 Consolidar
3 Saldos
4 Comulia
5
-]
! Epecutar
A
a r
10
W11 J

FIGURA 7. Al hacer un clic en el boton
Ejecutar, se ejecutara la macro cuyo
nombre se haya seleccionado en la lista
desplegable de la celda B1.

En esta version, la macro Principal pregunta si
queremos ejecutar la macro seleccionada y tene-
mos la oportunidad de decir que no (Figura 8).

f A BEmEa.. c. 1. D E F G|
1 Macro |Sald05 l- Imprmir
2 T Consalidar FIGURA 8.
3 Seleccione el Saldos =
4 proceso s Consulta Al hacer un clic
5 gjecutar & -
2 - - en el boton Ejecutar,
i Ejecutac este cuadro pregunta
B Microsoft Excel = . a
g si gueremos ejecutar
10 Descs cjecwter ls macre Saldos? a la macro cuyo nombre
11 .
12 se haya seleccionado
13 = en la lista desplegable
13 de la celda B1.
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|dentificar formato

En Excel, no tenemos la opcion de indicar en una for-
mula la condicion de seleccionar datos en Negrita.
Pero si podemos hacerlo con una macro (Figura 9).

Supongamos que los datos originales estan
en A1:A100 y que queremos copiar los datos en
Negrita en la columna €. La macro podria ser asi:

Sub Negrita()

o A B c
For i =1 To 100 1 Juan Pedro
fila = fila + 1 3 Luis Daniel
Cells(fila, “C”) = Cells(i, “A”) 4 Carlos Sergio
End If 5 Manuel Alberto
G Daniel Federico
Next 7 Tomds Ubaldo
End Sub g Horacio Ermesto
9 Sergio Walter
10 Alberto
Esta macro recorre los cien valores de la columna A 1; E‘:’Jd'::‘:“
S . . aldo
y pregunta, uno por uno, si estan en Negrita. Si es 58 Bruno
asi, copia el valor en la columna C. 14 Ernesto
15 Walter
Existen ofras soluciones, pero ésta parece ser bas- 16

tante simple. Ademas, se puede adaptar facilmente FIGURA 9. Con una macro pudimos copiar
para otros formatos (relleno de color, italica, celda en la columna ¢ los datos de la columna A
con borde, etcétera). que estan en Negrita.

o EL LENGUAJE VISUAL BASIC

El lenguaje de las macros es una version avanzada del lenguaje BASIC creado en los
anos sesenta para ensefar programacion. BASIC es el acronimo en inglés de Codigo

simbodlico multipropadsito de instrucciones para principiantes.
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Mostrar didlogo

Mostrar dialogo

En principio, desde una macro se puede mostrar cual-
quiera de los cuadros de dialogo estandares de Excel.
Si queremos que desde una macro, aparezca el cua-
dro correspondiente a la opcion Buscar, la instruc-
cion es: Application.Dialogs(ventana).Show.
Donde ventana es un nimero o una palabra clave
que identifica al cuadro de didlogo que queremos
abrir. Concretamente, para mostrar el cuadro que
corresponde a la opcion Buscar debemos indicar el
nimero 64 o |a palabra clave x1DialogSearch.

La palabra clave asociada a cada comando de Excel
la podemos elegir de una lista desplegable que apa-
rece con la instruccion Application.Dialogs.
Solo debemos conacer el nombre que recibe el

Lista de argumentos en VBA

2 Mbpceos i - Médulol (o) =1
[IG!nnlh =] |F|e¢l-|

Sub Pruebal)
Application.Dialogs(
End Sub E oDighogiotnareSumrnary

= eliabesSaelbarropeies

L

18 DG T phoil ke
=) eDiaksgaa f Al

L P LT

& (nlzﬁ:;_ﬁ:rﬂ:_qr_nm

wed [ B

FIGURA 10. Al escribir la instruccion
Application.Dialogs, aparecen las palabras
clave asociadas a los comandos de Excel.

comando en inglés (Figura 10). Puede ser que,
cuando escribimos la macro, no aparezca esta lista
de palabras. Entonces activamos la opcion Lista de
miembros automatica en el editor de Visual Basic
(Paso a Paso 4 y Figura 11).

Ingrese al editor de Visual Basic.

Tome las opciones Herramientas/Opciones.

Seleccione la pestafia Editor.

Dentro del men( Opciones del cédigo,
marque la opcion Lista de miembros automatica.

o Haga un clic en Aceptar.
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Opciones

FIGURA 11.

Al seleccionar esta opcion,
logramos que aparezca
una lista de argumentos

Editor | Fomato del eu:l'rtor] General | Acoplar]

—Opdones del cdigo
¥ Comprobaddn de sintaxis automatica
¥ Requerir declaracion de variables

W Lista de miembros automéatica
D%nformncién répida automatica

¥ Sugerendas de datos automéaticas

W Sangria automatica

Ancho de tabuladdn:

e

—Opdones de lz ventana
¥ Madificar texto mediante “arrastrar y colocar”
[V Vista completa predeterminada del médulo

¥ Separador de procedimientos

mientras escribimos
una instruccion de macro.

Aceptar ' Cancelar Ayuda
| |

Cerrar casi todos

Si tenemos varios libros abiertos y queremos
cerrarlos, existen dos opciones (Figura 12):

* Con las opciones Archivo/Cerrar, se cierra el
libro activo.

* Con las opciones Archivo /Cerrar todo, se cierran
todos los libros abiertos.

En realidad, estas opciones corresponden a Excel
2003 y a las versiones anteriores. En Excel 2007,
el Boton de Office incluye la opcion para cerrar el
libro actual pero la opcién para cerrar todos los
archivos esta un poco escondida. En cualquier ca-
50, ninguna de estas opciones nos sirve para cerrar
todos los libros, menos el activo. Podemos usar la
siguiente macro:
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Sub Cerrar()

Do While Workbooks.Count 1
Workbooks (2) .Close

Loop

End Sub

E.Hir.-n'rt;nll Exell - Macros, xls
i archivo | Edidn  wer [neertar  Eoemsto  Hewamientas  Datos  Weptan|
] Huevo... CrrbL Ll m
(5| Abeir.. Curbeh ."ﬂ o d
[ Cerrartode
I Guardar b CerlG
G| Guardar coma pagina Web...

Guardar drea da frabajo..
:,L Buscar archivon..

Fermiso k

TR FE

Vistis previa e 3 Daging Wb J
FIGURA 12. La opcion Archivo/Cerrar todo
cierra todos los libros abiertos.
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Generador de examenes

La instruccion Workbooks (2) .Close cierra el libro
siguiente al activo. La operacion continda (en inglés,
While) mientras haya mds de un libro abierto has-
ta que queda un unico libro abierto. La cantidad
de libros abiertos se obtiene con la propiedad
Workbooks. Count (contar libros). Por supuesto, esta
macro servira solamente para un determinado archivo.
No sirve como comando general.

Generador
de examenes

Queremos hacer un “generador de exdmenes”: un
programa que elija preguntas de una lista y arme
distintas combinaciones al azar. Para ello, hay varias

formas de resolver este problema. Supongamos que
tenemos la lista de preguntas en el rango D1:D20.
En A1 escribimos la férmula =D1 que reproduce Ia
primera pregunta de |a lista. Si extendemos esta for-
mula hasta la fila 5 obtendriamos un primer examen
de cinco preguntas (Figura 13).

Ahora necesitamos "barajar” la lista de preguntas
para obtener un nuevo conjunto de cinco. Para eso
escribimos la funcion =ALEATORIO() en C1 (a la iz-
quierda de la primera pregunta de la lista) y exten-
demos la formula hasta la fila 20. Esta funcién de-
vuelve un ndmero al azar que cambia cada vez que
se recalcula la planilla (porque cambiamos algun
dato o porque oprimimos la tecla F9).

Para barajar la lista ponemos el cursor en €1, sobre
el primer numero aleatorio y luego hacemos un clic

A B C 7] [

-
H

07624 1452 Gud ro atraviesa 13 Ciuvdad ce Santage

1 Qud rio siraiesa la caadad de Samiage FlBURA 13_

2 | Cabl ou ol lago mas grands di Amdnca del Sur 050754 73] Cudl w6 ol Lago mis grands de Amdnca dol Sur

3 Qué palses susamencanss no tiemen fromeras con Bras C.EBRST55) Qud palses sUsAMEncEas no tienan fromeras con Brasi

4 | Cull #s el oo mds susial de Ambrica 0. TTEIS26 Cudl s ol purto mds sustidl de Amednica cada vez que

5 Cudl ea la capaal de Guyana 0 55T44B6 Cudl en |a capenl de Cuysna

& 0. 79857655 Cudl o5 ol pusao mas impamants de Pord {des’ordenamos

058765358 En qué afa s# funda Lima
CRI0S0T0E En qué pais ga nncuanera ol Chimberaza
0 TSE50E1 En que afla se fundd Lena
0 TS40850 En qué afa c» doccubrid M.
093155808 Cudl w3 la supedices aps

la lista de preguntas
de la derecha, se genera
a la izquierda un nuevo

Ganedal

e by dors o g

Exdmines

T i e

examen con las primeras

0,995T1553 Cudl #n al rio mds Largo de Amdnca del Sur
0 SEES036 Cudl es la momafia mds alta de Ambdica

cinco preguntas
de la lista.

O EZIBE 05 Sobea qué ocdane asld ¢l axiremo enantal del canal de Fanama
£ EE2811 Quf ria separa Argenting de Brasi
DET4954ET Cudl @5 |3 cantnl 48 Cadsmbia

< O

===l === === st s ]
) i2s G |- it el ]

IMPRESION

Cuando escribimos una macro que imprime planillas conviene reemplazar la instruccion de
impresion ActiveSheet.PrintOut por ActiveSheet.PrintPreview, que muestra la vista pre-
liminar. Asi ahorramos papel mientras ponemos a punto la macro.
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en alguno de los botones Orden ascendente u Or-
den descendente. Este procedimiento ordena la
lista de preguntas segun el contenido de la columna
de numeros aleatorios. El resultado es, en realidad,
desordenarla. Cada vez que lo hacemos, se genera
en A1:A5 un nuevo conjunto de cinco preguntas.

Se puede automatizar el proceso con la macro:

Sub Examenes()
ActiveSheet.PageSetup.PrintArea = “A1:A5"
For i =1 To 10

Range (*C1”).Sort (C1)
ActiveSheet.PrintOut

Next

End Sub

En esta macro (Figura 14), cada “vuelta” del ciclo
For.. Next genera e imprime diez examenes
distintos. Hay otras soluciones pera ésta es razo-
nablemente efectiva.

Glué rio separa Argenlina de Brasil

Cudl 85 la superficie aproximada de México

Simor mon domanke on s

Conteo por color

Tenemos un listado de importes, que pintamos de
distintos colores segin una clave que solo noso-
tros conocemos y queremos contar las celdas de
un color dado. Debemos saber que no hay en
Excel una funcion para “leer” el color de una
celda, salvo cuando éste proviene de la aplicacion
de un formato condicional.

Pero, como siempre, podemos crearla escribiendo el
codigo adecuado en el editor de Visual Basic de Excel:

Function CuentaColor({color, rango)

Application.Volatile

For Each celda In rango

If celda.Interior.ColorIndex = color Then
CuentaColor = CuentaColor + 1

End If

Next

End Function

Clué palspp—ssssssca
Sobre qué
A quien pe

—_—— — Clud rin ateauizes Lo
# Macros.dsm - Médulal (Cadiga) =0 Fol =%
IlGenemI} j |Exnmene-s j
Sub Examenes() j

ActiveSheet.PageSetup.PrintArea = "AL:AS"

Fori=1To 10

Range("C1").Sort (C1)

ActiveSheet.PrintOut

MNext =i
P

End Sub

5 | 3

Cudles la capital de Guyana
i ciydad de Santiago

ué afin 52 fundd Lims

es la capital de Colombia

rio separa Argentina de Brasil
gz 8l punto mas ausiral de Amd
paises susamericanos no tienen

FIGURA 14.

Con una macro

se imprimen distintos
juegos de preguntas,
J generados al azar.
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Conteo por color

Esta funcion cuenta las celdas que tienen el color da-
do por el primer argumento, dentro del rango dado
por el segundo. Por ejemplo, en el caso de
=CuentaColor(5;A1:A10) cuenta cuantas celdas
azules hay en el rango A1:A10.

La instruccion inicial Application.Volatile hace
que la funcion recalcule su valor cada vez que se mo-
difica la hoja, como cuando apretamos la tecla F9. Es-
ta funcion la escribimos en la hoja como cualquier otra
funcion de Excel (Figura 15). El color se indica por un
numero que es 1 para el negro, 2 para el blanco, 3 pa-
ra el rojo, 5 para el azul, 6 para el amarillo, 10 para el
verde y —4142 para celdas sin color. Si queremos
conocer el numero correspondiente a un color dado
podemos usar esta otra funcion (Figura 16):

Function Color(celda)
color = celda.Interior.ColorIndex
End Function

Estas funciones se escriben en el editor de Visual Ba-
sic, tal como se hace con las macros.

c1 . J| =color{at)

A B G | b E G
1 3210 —
2 5
4 10
5 3835 8
[
7 ; !
] 4 Macrosdsm - Médulol (Cédige) o[ EESs
;BU |TEEII!I.II] j |Cnmer|unn 3
1 EI

Fundtion Color{celda)
Color = celda.Interior.Colorindex
End Function

=f= ] o[z

FIGURA 16. Con esta funcién sabemos
el ndmero indice que corresponde al color
de la celda indicada en el argumento.

No hay en Excel

una funcion para “leer”

el color de una celda,
salvo si este proviene

de la aplicacion

de un formato condicional

For Each celda In rango

[
|
[
|
|
|
1 If celda.Interior.Colorindex = Color Then = |
|
[
[
|

-5 fx | =cuentacolor[5;A1:A10)
5] C D F C

1
2
3 ; 1
f; || % Macrosxism - Médulal (Cédigo) = &= |
6 |(General} | |F—"“““"‘3""Es =1 A FIGURA 15.
7 ocl
é Function CuentzaColor{Color, rango) E' | La funcion CuentaColor
1‘30 Application.Volatile se usa en la hoja,

respetando su sintaxis
12 | CuentaColor = CuentaColor + 1 .
13 End I tal como hariamos
14 Next ; i
5 | End Eundion | con cualquier funcion
16 = estandar de Excel.
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Extraer comentario

Tenemos una planilla en la que todas las celdas de
una columna tienen comentarios, textos adicionales
que se pueden aplicar en una celda. Estos normal-
mente permanecen ocultos hasta que seleccionamos
la celda que los contiene. De lo contrario, la hoja
presentaria una superposicion de textos, lo que pue-
de resultar confuso y molesto (Figura 17).

Si queremos mostrar en una celda el comentario
insertado en otra, podemos hacerlo con la siguien-
te funcién (Figura 18):

Function Comentario(x)
Comentario = x.Comment.Text
End Function

Esta funcion toma el comentario de la celda pasada
como argumento (indicada aqui con la variable x)
con las propiedades Comment.Text y la podemos
usar en la hoja como cualquier otra funcion de
Excel. Por ejemplo, para obtener el comentario
incluido en la celda A5 escribimos, en una celda
auxiliar, la funcién =COMENTARIO(AS).

A5 = Jx| AFRICA MIA )
| A | B C D___| E
|TITULO
FIGURA 17. |A GOOD WOMAN
Queremos |A TRAVES DEL UNIVERSO
. -:ACCEPTED Karen =e va Africa, con su esposo, pero
que estos comentarios RICA MIA su matrimonio vive una dificil situacion.

pasen a la celda

|ALGUIEN TIENE QUE CEDE

Todo cambia cuando conoce a un

|ALFIE

aventurero, quien le hard vivir una pasidn

que se encuentra

|AMARCORD

que nunca alvidard aquel continente

en la siguiente columna

|ANMAME TIERNAMENTE

10 |AMERICAN PIE

de la hoja.

Nl LR R A=l ARl =)

D)

ALCANCE DE MACROS Y FUNCIONES

Una macro se puede ejecutar sobre cualquier libro abierto. Conviene escribir las macros de
uso general en un libro maestro, que se deja abierto en la sesion de Excel. Las funciones cre-

adas en el editor de Visual Basic solo pueden usarse en el libro donde se escribio su codigo.
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El nombre de la hoja

BS - (2 _?L| =comentariolAS)
A | B C D E F

1 TITULO

2 |AGOOD WOMAN Robert v Meg son dos recién casades de la alla sociedad neoyorqui

3 |ATRAVES DEL UNIVERSO |Un recomdo per los arsenales da Liverpool, 13 psicodélica creabiva dg
4 |ACCEFTED Cuando un joven de un insitituo descubre que ha sido rechazado por

5 |AFRICA WA lKaren s va Africa, con su esposo. pern su matrimanio vive una dific

6 |ALGUIEM TIENE QUE CEDEREI eterno soltero Harry Sanbomn quien gusta de tener aventuras con

T |ALFIE Para Alfie [Jude Law), la vida es disfrutar todo aguello que las mujer

8 | AMARCORD 1974: Osdy l

9 JAMAME TIERMAMENTE Desde El|‘l # Macrosxlsm - Madulol i.'Cédigo}l I.-?...-I i

10 |AMERICAN FIE Una legidr t

11 [AMERICAN PIE I En "Amar| |(General =] [comentaric =] FIGURA 18.

12 |AMERICAN PIE Il Los escar Z' ; Esta funcién lee

o aaromac v e | | runcion Gomentarios) | e nid
- io = el comentario conteniao
15 /AMOR EN JUEGO Lindsay e Comentario = x.Comment.Text i ||

16 |AMOR Y TESORQ - FOOLS {JUna parai: End Function 5|  en cada celda y lo escribe
17 |ANAY EL REY Amor, crulf = Jﬂ | :
18 TANALTANE Bant Vit ML) *l 2[4 enuna celda de la hoja.
19 [ANALIZATE Pall Yilti e e B R e O e

El nombre de la hoja

Tenemos un libro con varias hojas, una para cada mes
y queremos una funcion que devuelva el nombre de la
hoja que corresponde a una determinada celda.
La forma méas simple de resolver esto es mediante una
funcion creada en el editor de macros (Figura 19):

-

r:__,‘ d -0 G Macrozadzrn - N
..;J"J Endeia Inzertar Disefio de pagina Férmulas Dator Rawirar Vi)
AL g Jie| =nomirehojal)
A B c o E
1 [oms ]
2
: o Macrossdsm - Mbdulel (Cédige)  [= |2 =) |
5 |lenar!1] j |c0mmno j
6 B
I Function nombrehojal)
8 nombrehoja = ActiveSheet.Name
9 End Function
; = )
L2 - : .

FIGURA 19. En la celda A1 obtenemos

el nombre de la hoja con la funciéon nombrehoja,
gue fue especialmente creada en el editor

de Visual Basic.
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Function nombrehoja()
nombrehoja = ActiveSheet.Name
End Function

Ahora, esta funcién se puede usar en una celda de Ex-
cel como cualquier otra funcion. Existe otra solucion,
que no necesita macros ni funciones pero es mas com-
pleja. Consiste en esta gigantesca expresion:

=EXTRAE(CELDA(“nombrearchivo”;A1);
ENCONTRAR(“]” ; CELDA(“nombrearchivo”;A1))
+1;100) (Figura 20).

La funcion CELDA, con su primer argumento igual
a nombrearchivo, devuelve el nombre del
archivo actual, comenzando con su ruta y termi-
nando con el nombre de la hoja. Con la funcion
ENCONTRAR localizamos el corchete que precede
al nombre y con la funcién EXTRAE tenemos la po-
sibilidad de obtener ese nombre.
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r‘_ - - facros.dsm - Wicroseft Excel
F]GUR-':\ 20 C}) -« L Macros.dsm - Microsoft Excel
L f o - Inido Inseriar Disefio de pagina Formuilas Datos Revisar Vista Frogramador
a funcion CELDA =0y ,
I t ' =-| & Arial A TR I it ) A .”lﬁ.’aﬂ = General ‘?1—‘1 Formato condlc
con el argumento =14 - - z - @Dntfmmatocw
: ’ EEo g ||[Cges)| = G-A- |EEEEEE E- SR % w59 5} Estilos de calda
anbrearChlVO, devue{ve Pamapapeiss = FL#nke L[] Alinzatin MUmers h Estilas
el nombre completo |« * (0 Jfx| CELDA nombrearchiva’) _
Selurchs \ A B oG o I € [ _F G
el archivo actual, 1 [CDocument and Settings\ClaudiolMis documentos\Macras xlsmiHoja
con su ruta 2
3
y el nombre de la hoja. \u J

Pintar mapas

Tenemos una serie de mapas insertados en la hoja y
en una tabla, valores asociados a cada mapa. En es-
te apartado, conoceremos como colorear cada mapa
en funcion de los valores de la tabla: por ejemplo, si
el valor supera las 500 unidades, que se pinte de
verde, si no lo supera, que se pinte de rojo. Supone-
mos que tenemos un conjunto de mapas, con las
distintas regiones de Espafia. Cada regién es un
objeto separado. Por otra parte, tenemos una tabla
con los nombres de cada region y valores de ventas
para cada una (Figura 21).

En primer lugar vamos a incluir una columna en
la tabla, con un nimero de orden. Ahora tenemos
que darle un nombre a cada mapa. Este nombre se-

LA FUNCION EXTRAE

D)

ra la palabra MAPA, sequida de su numero de orden
en |a tabla. Estos nombres los vamos a asignar ma-
nualmente, uno por uno (Paso a Paso 5). Repetimos
este procedimiento con cada una de las regiones del
mapa. Luego creamos la siguiente macro:

Sub Colores()

For i = 2 To 16
mapa = “MAPA “ & Cells(i, “A")
pinto = 10
If Cells(i, “C") > 500 Then pinto
ActiveSheet.Shapes(mapa). _
Fill.ForeColor.SchemeColor = pinto
ActiveSheet.Shapes(mapa).Fill.Solid

Next

End Sub

11

En el Capitulo 4 hay otros ejemplos del uso de la funcion EXTRAE y de algunas de las mas de
trescientas funciones especiales de Excel. Si con eso no alcanza, se puede consultar la Guia

de Funciones de Excel 2007, donde se explican las funciones, con ejemplos de aplicacion.
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Pintar mapas

LA B ' C ! D
1 Regién Ventas
2 | 1 Andalucia Ta0
3 | 2|Aragbn 250
4 | 3 Asturias 520
5 | 4 Canlabria 300
6 | 5 Castilla La Mancha 680
T | & Caslilla y Leon 210
| 8 | T Catalufiia 800
' § | & Extremadura 450
10| 9 Galicia 550
11|10 La Rigja 350
12 | 11 Madrid 750
13 |12 Murcia 500
14 | 13 Navarra 530
15 | 14 Pais Vasco 380
16 15 Valencia 610
17
18
19
20

Asignar nombres

FIGURA 21.

Queremoaos colorear

cada una de las regiones
del mapa, segun el valor
indicado en la tabla

de la izquierda.

Seleccione el primer mapa.

Haga un clic en el Cuadro de nombres, arriba y a la izquierda de la hoja,

ahi donde aparecen las coordenadas de la celda actual.
e Escriba el nombre del mapa seleccionado. En este caso, MAPA1.
MAPAL ~ (2 o]
A B I C
1 | Regidn Ventas
2 | 1 Andalucia 780
[ 3 | 2 Aragén 250
4 | 3 Aslurias 520
5 | 4 Canlabria 300
6 | & Caslilla La Mancha 680
7 | 6 Caslillay Ledn 210
8 | 7 Catalufia 300
9 8 Extremadura 450

Oprima la tecla Enter.
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Esta macro recorre la tabla a partir de la sequnda
fila (en la primera estan los titulos). Para cada fila
toma nota del nimero de orden de la region
(presente en la columna A) y arma el nombre de su
mapa concatenando el nimero a la palabra MAPA.
Luego asigna el valor 10 a la variable pinto, que
guarda el color que se va a usar. En este caso, el va-
lor 10 corresponde al color rejo. La siguiente
instruccion es una condicional que le da a la varia-
ble pinto el valor 11 (correspondiente al verde) si
el valor de las ventas (indicado en la columna €) es
mayor a 500. Finalmente, asigna al mapa el color
correspondiente al valor de |a variable pinto.

Elegir imagenes

Si queremos obtener una imagen elegida desde
una lista desplegable o cuadro combinado -por
ejemplo, si contamos con una lista de paises,
queremos elegir uno de ellos y que la planilla
muestre la bandera del pais elegido-, lo podemos
resolver con una macro (Figura 22).

En primer lugar, insertamos en una hoja las bande-
ras de los paises que apareceran en la lista. Convie-
ne que todas tengan el mismo tamafo y que estén

en el mismo lugar de la hoja, una encima de la otra.
La macro las reconocerd con la instruccion
ActiveSheet.Shapes(i), donde la variable i es el
subindice que corresponde al orden en que haya-
mos insertado las banderas.

En un rango auxiliar, por ejemplo D1:D5, escribimos
los nombres de los paises. Supongamos que la lista
debe aparecer en la celda A1. Entonces aplicamos el
criterio de validacion (Paso a Paso 6). En Excel
2003 y en las versiones anteriores, las opciones de
validacién se obtienen con Datos/validacion.
El resto de la operacion es igual.

En otra celda, por ejemplo A4, escribimos la funcién
=COINCIDIR(A1;F1:F5;0), donde el primer argu-
mento es la celda donde aplicamos el criterio de

-

FIGURA22. | __
Queremos elegir

el nombre de un pais
en la celda A1 y que,
automaticamente,
aparezca la bandera
de ese pais.

W00 = ey =

r
e
=]

_ﬂe:Arg!nlirla

[ C D ' E ' F [ G ' H
Argentina
México
Chile

-

Panama
Uruguay {:}

I’
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Elegir imagenes

Obtener la ficha Programador

Seleccione la ficha Datos de la Cinta de opciones.

Haga un clic en el botén validacién de datos, dentro de él aparecerd una lista

Coloque el cursor en A1, |a celda donde quiere obtener la lista desplegable.

con las opciones de validacion. Haga clic en validacién de datos....

Seleccione la ficha Configuracién.

Dentro de Permitir elija la opcion Lista.

Dentro de origen seleccione el rango donde tiene escrita |a lista de paises.

ol - S| Panams
A B P e R o) pu— |
1 [Panama | = Varganting
2 iMéxicn
3 :Chlle
4 Panamad
15| Mruguay
1]
7
8 Validacién de datos A==
]
10 Configuraciin | Hensaje de envada | Mensajede error |
il Criterio de vaidaddn
1§ Bermitr:
:: 1 Lists El [+/] omitir blanceg
15 Datos: [¥] Celda con ksta desplagable
F éntre _-[
17 Qrigen: v
20
21
22 I Aplicer estos cambios & oras celdes con ks misma confipuracion
23 L
g‘f Borrar todos Aceptar | [ Cancelar
]
26
7
g

—

=

¢ Haga un clic en Aceptar.
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validacion y el sequndo es el rango donde tenemos
la lista de paises. Esta funcion devuelve el nimero
de orden del pais dentro de la lista (Figura 23).

Veamos si esto funciona. Con el cursor en A1 debe
aparecer una flechita. Si hacemos clic en ella, se des-
colgara la lista de paises. Al elegir uno de ellos apa-
recera en A4 su respectivo numero de orden. Ahora
escribimos la siguiente macro:

Sub Banderas ()
For i =1To5
If i = [A4] Then

ActiveSheet.Shapes(i).Visible = True
Else
ActiveSheet.Shapes(i).Visible = False
End If
Next
End Sub

Esta macro recorre la lista de banderas. Si su nime-
ro de orden coincide con el obtenido en A4, lo hace
visible, si no, lo oculta. El resultado sera mostrar la
bandera del pais elegido en la lista. Para que esto
funcione hay que ejecutar la macro cada vez que
elegimos un pais. Podemos hacerlo de forma auto-
matica (Paso a Paso 7 y Figura 24).

D)

Las lineas que aparecen en el editor corresponden a
una macro que se ejecutara automaticamente al mo-
dificar cualquier valor de la hoja.

Entre estas dos lineas, tenemos que copiar el codi-
go de la macro anterior:

Private Sub Worksheet_Change(ByVal Target As Range)
For i=1To 5
If i = [A4] Then

ActiveSheet.Shapes(i).Visible = True
Else
ActiveSheet.Shapes(i).Visible = False
End If
Next
End Sub
, oy
Chie

g E ! Fanama
s
&

Unaguary

11

LIBROS CON MACROS EN EXCEL 2007

12

FIGURA 23. La funcion de la celda A4
muestra el nimero de orden del pais
seleccionado en la celda A1,

dentro de la lista del rango D1:D5.

En Excel 2007, los libros con macros deben ser grabados con la opcion Libro de Excel habi-
litado para macros Yy reciben la extension XLsM. Si se guarda en Excel 2007 un libro en modo

compatible con Excel 97-2003, recibira la extension XLs tenga o no tenga macros.
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Elegir imagenes

Macro automatica

Dentro del editor de Visual Basic, tome las opciones Ver/Explorador de proyectos.
Aparecera una estructura similar a la del Explorador de archivos.

En esta estructura, haga un doble clic en la entrada correspondiente a la hoja
donde esta la lista de paises. Se abrira una ventana de texto con dos listas desplegables.

En la lista de la izquierda, seleccione Worksheet.

En la de la derecha, seleccione Change.
Aparecera el comienzo y el fin de una macro.

Y = L =N AT
Ahora podemos cerrar el editor y volver a Excel. e — <] [ —
Esta macro se ejecutara automaticamente cada [y i
vez que cambia algln valor de la hoja y oculta to- B

sy

das las imagenes de |a hoja, excepto la que corres- e

ponde a la indicada en la celda A4.
Private Sub Worksheet_Change(ByVal Target As Range)

Ahora, cada vez que seleccionemos un pais de la B

lista se disparara la macro automatica que oculta- FIGURA 24. Luego de elegir el evento Change,
ra todas las banderas, excepto la correspondiente  apareceran las lineas de comienzo

al pais seleccionado. y fin de una macro automatica.

RESUMEN

La respuesta al tema que cierra este capitulo constituye el desarrollo de un sistema de
cierta complejidad. Ocurre que las macros permiten desarrollar verdaderos progra-
mas para solucionar problemas muy complejos.
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Multiple choice

’ 1 ¢ Cual combinacidn de teclas muestra el ’ 4 ¢ Qué instruccidn es capaz de cerrar
cuadro de las macros actualmente disponibles? el libro siguiente al activo?

a- CONTROL+1 a- Aplication.Dialogs

b- ALT+= b- Application.Volatile

c- ALT+F8 c- Application.Dialogs(ventana). Show

d- ALT+FLECHA ABAJO d- Woorkbooks(2).Close

’ 2 ¢En queé década se creo el lenguaje Basic? ' 5 ¢Qué funcion recalcula su valor

a- 50. cada vez que se modifica la hoja?

b- 60. a- Aplication.Dialogs

c- 70. b- Application.Volatile

d- 80. c- Application.Dialogs{ventana).Show

d- Woorkbooks(2).Close

’ 3 ¢ Qué instruccion debemos escribir para

que, desde una macro, nos aparezca el cuadro ’ 6 Para proteger una macro,
correspondiente a la opcion buscar? idonde aplicamos la contrasena?
a- Aplication.Dialogs a- En el archivo Excel.

b- Application.Volatile b- En la hoja de Excel.

c- Application.Dialogs(ventana).Show c- En el editor de Visual Basic.

d- Woorkbooks(2).Close d- Ninguna de las anteriores.

39 - 45 - Py - I€ - G - 7| ‘SeIsandsay
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Capitulo 9
Miscelanea

Estudiaremos las soluciones
para los problemas mas dificiles
que se pueden presentar en Excel.
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Miscelanea

La cantidad y variedad de problemas que se
pueden resolver con Excel es tal que se hace muy
dificil clasificarlos. Un mismo problema puede
involucrar distintos tipos de recursos: funciones,
comandos, macros. En este capitulo agrupamos
todo lo inclasificable, lo que no nos fue posible
encuadrar en ninguno de los demas capitulos.

También se puede seleccionar la primera hoja del
grupo y luego, manteniendo apretadas las teclas
CONTROL y SHIFT, apretar la tecla AVPAG hasta

» |
S el ecclonar h 0] dasS recorrer (y seleccionar) todo el grupo.
Para seleccionar muchas hojas de un libro Excel sin 18 =,
. i9
tener que apretar la tecla CONTROL y hacer clic en 20 Eliminar
cada una, tenemos varias opciones, que dependen 21 Cambiar nombre
, 0 H 22
de cuales sean las hojas que queramos seleccionar: 23 Mover o copiar..
24 L.},,] Ver cadigo
* Para seleccionar ciertas hojas del libro, no conti- |3 || Frotege Boja..
i Color de etiquet b
guas, debemos mantener apretada la tecla |27 e
. . 28 Ocultar
CONTROL y hacer clic en la solapa de cada hoja =+
que queremos seleccionar. Apretar sostemde.z— 20 e
mente la tecla CONTROL hace que cada hoja W 4 b M| Hojal  HOjaz [ HOjas [ Hojad wiojas - FJ

seleccionada no deseleccione las anteriores. tisto | £ |

* Para seleccionar hojas contiguas, se puede seleccio-  FIGURA 1. Con la opcién Seleccionar
nar la primera hoja del grupo y luego, manteniendo ~ todas las hojas se seleccionan, de inmediato,
apretada la tecla SHIFT, seleccionar la dltima. todas las hojas del libro.

O NAVEGAR LIBROS DE MUCHAS HOJAS

En libros de muchas hojas podemos saltar de hoja en hoja a traves de las solapas al pie del
libro o con el teclado: la combinacion CONTROL+AVPAG pasa a la hoja siguiente; la combinacion

CONTRL+REPAG pasa a la hoja anterior. De ambas formas obtendremos el mismo resultado.
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Guardado automéatico

* Finalmente, para seleccionar todas las hojas del
libro, la manera mas simple es hacer un dlic derecho
en la solapa de cualquier hoja y luego elegir
Seleccionar todas las hojas (Figura 1).

Cualquiera de estas tres opciones funciona en todas
las versiones de Excel.

Guardado
automatico

A partir de Excel XP la opcion de guardado auto-
matico se llama Autorrecuperacion. Para cono-
cer como activarla veremos el Paso a Paso 1.

Guardado automatico

Si indicamos un intervalo de 10 minutos, y ocurre al-
guna catastrofe mientras estamos trabajando con
Excel (como un corte de luz), en el peor de los casos
perderemos lo hecho en los Gltimos diez minutos.

Cuando volvemos a entrar a Excel, el Panel de
tareas mostrara los archivos que no llegamos a
grabar, pero que se conservaron gracias a la op-
cion de Autorrecuperacion. Haciendo un clic so-
bre ellos, los abrimos.

En general, el Panel de tareas puede mostrar el
mismo archivo mas de una vez: el original, que ha-
yamos grabado nosotros con Archivoe/Guardar y
el obtenido por la opcion de Autorrecuperacion.
Comparando la hora de grabacion, sabremos cual es
el que nos interesa recuperar (Figura 2).

Vaya al mend Herramientas/Opciones y seleccione la ficha Guardar.

Dentro de Guardar informacién de Autorrecuperacién cada:

indigue el intervalo deseado. De 10 a 15 minutos es un valor razonable.

Dentro de Ubicacién de guardado con autorrecuperacién:
puede indicar la carpeta donde se guardara el archivo.

No marque la opcion Deshabilitar Autorrecuperacién.

Haga un clic en Aceptar.
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A Saltar de panel
Recuperacion de documentos
en panel

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

Es posible dividir la ventana de Excel en cuatro pane-
les. En Excel 2007 lo hacemos con un clic en el botdn
Nueva ventana, dentro de la ficha vista de lacin-
ta de opciones. Excel divide la ventana actual como si
trazara dos lineas de division, horizontal y verticalmen-
te, en la posicion del cursor. Si el cursor esta en la pri-
mera o en la Gltima columna visible, la ventana queda
dividida verticalmente en dos. Si esta en la primera o
en la ltima fila, la ventana queda dividida horizontal-
mente (Figura 3). Podemos saltar de region en region
si utilizamos la tecla F6. Cuando lo consideramos con-
veniente, podemos eliminar la division haciendo nue-
vamente un clic en el boton Nueva ventana o, en las
versiones anteriores de Excel, mediante las opciones
Ventana/Quitar division.

Archivos disponibles

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

Guardada por Glkima vez con ...
20:52 viernes, 12 de mayo de...

Sueldos.xls [Original]

Guardado por dltima vez por
20:49 viernes, 12 de mayo de...

| e | s I =) |
s | | e | o |t |t | e | | | | | | |
=1 = B ] I e T N = i Bl B Bt Rt —*‘

L @ £0ug archivos desea guardar?

(]
-

FIGURA 2. Al reabrir Excel luego de un corte

de luz, el Panel de tareas mostrara los
archivos que no llegamos a grabar, pero se
preservaron con la opcion Autorrecuperacion.

La opcion de Autorrecuperacion funciona igual en
Excel 2003 y cambia en Excel 2007 (Paso a Paso 2).
Por lo demas, el comportamiento de la opcion es la
misma en todas las versiones de Excel.

o GUARDADO RAPIDO

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

trofe en el peor de los casos perderemos lo que hicimos en los ultimos cinco minutos.
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Saltar de panel en panel

Guardado automatico (Excel 2007)

Haga un clic en el Botén de Office y luego en Opciones de Excel.
En el panel de la izquierda, seleccione la categoria Guardar-.

Indique el intervalo deseado dentro de Guardar informacién de Autorrecuperacién cada:.

Opciones de Excel [ |

B4s frecuentes : :
H Personalizar la forma en que se guardan los libros.

Férmuias

Revision Guardar libros

i' ‘Guardar q Guardar archivos en formata: Libro de Excel [*.xl53) E

Avanzadas E] Guardar informacion de Autofrecuperacion cada |11:| %] minutos

Parsonalizsr Wicgcion de archive con Autorrecuperacion:  CWserswlaudierAppDatatRoaming'\Mi r.t-:solt'-b«:e!
Ubicacion de archiye predeterminada: ChilsersiClaudio'\Desktop |

Complementos .

Centro de confianza Excepciones de automecuperacion para: | x) Librois E

Recursos | ] Deshabilitar Autorrecuperacidn dnicamente para aste libro

Opeiones de adicifn sin conexidn para los archivos del servidor de administracidn de documentos

Guardar archives desprotegidos em:
@ La ubicaddn de borradores del servidor en este equipo
) Elservidor Yyeb

Ublcacion de borradares del serddor: CAUsersudaudiothis d-:(uments\Shat'EPoi.! M

Conservar la apariencia visual del libro

Elegir los colores que se veran en versiones anteriores de Excel..:

[ aceptar | | canceiar

o Dentro de Ubicacién de guardado con autorrecuperacién:
puede indicar la carpeta donde se guardara el archivo.

o Haga un clic en Aceptar.
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F|GU RA 3 Libreld - Microsoft Excel = = )
P'Dden'lﬂs diVIdiF Hevisar Vista Programadaor 'tﬂ - @-X
F 45 Nueva ventana ﬁ B ] =] oy =
la ventana de Excn.:-.-l LA S orpuicar tosc [l f-H fﬁ: =
en cuatro paneles a partir | amiarll e, o 5 | gy | Serima consier | wac
de la posiciﬂn del cursor. 1 Ventana || Macros
Equivale a las opciones L =
F G H Fe ; i L
T Divida la ventana envarios paneles ajustables =
Ventana/Dividir que cantengan las vistas de su libra.
de las versiones Puede utilizar esta funcidn para ver varias |
t i d l l ‘ll_ partes distintas de un libro a la vez. :
anteriores de La planitia. \ . ’

Actualizar vinculos

No es necesario abrir y cerrar una planilla para que és-
ta actualice los datos que toma desde otros archivos.
Basta hacer un clic en el boton Conexiones, dentro
de la ficha Datos de la cinta de opciones y luego en
la opcién Actualizar valores (Figura 4).

En las versiones anteriores de Excel tenemos que to-
mar las opciones Edicién/Vinculos y luego hacer
un dic en Actualizar valores (Figura5).

En cualquier caso, Excel buscara las demas planillas
y transferira sus datos hacia la planilla principal.

Sin actualizacion
automatica

Cuando se abre un archivo Excel vinculado a otros, es
posible que aparezca una advertencia que anuncie
que el libro tiene vinculos a otras fuentes y que se ha
deshabilitado la actualizacion de esos datos vincula-
dos (Figura 6). Esa es sdlo una de tres opciones:

* Que avise que se ha deshabilitado la actualiza-
cion de los datos.

* Que no presente el aviso ni actualice los datos.

* Que actualice sin avisar.

Maodificar vinculos ¥ |
Origen Tipe Actughzar Estado
I SN T
[ Aprrongen |
Romper vinculo
FIGURA 4. € | m r |C0mnrnhuregtmh
Con esta opcion Ubicacidn: C:\Users \daudio'Desktop\Tadho para copiar
. Elemento:

actualizamos los datos Actualizacién: @ Automéitica () Manual

L b
libro de Excel.
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Sin actualizacién automatica

Modificar vinculns

ackualizar Estado Actuslizar valores
Didembre.xls  Hojadecdloule A Dasconacico
Cambiat origen...
Fomper vinoulo
Comprobar estado |
Ubicacion: ChDoouments and Settings\ClaudiolMis docu,..\120icembre
Elemanto:
Actualizacién: (%) Aukomatica
Pregunta inidal,.. Cerrar
— ")
(O [ﬂ f 5 Libro vinculsdol xlex - Microsoft Excel
=
-"') Inicig Insertar Diserio de pagina Formulas Datos Rlewisar ¥ista Frogramador
i o ECunexion!L 81 E ] ]" -.'_ Bom : = 1= validacién
1|t } Pronledades Al ! s ok == £k Consolidar
Obtener datos Actualizar N ?-l Ordemar | Filtra Texta ¢n Cuuitar : 3
P T todo = =2 Editarvinculos || A ﬂrm'anzadas columnas duplicados 0 Andlishs ¥ sl

Conegxdones

Ordenar y flitrar

Herramlentas de datos

"(_;l‘ Advertencia de sequridad S ha deshabilitado 1a actualizacién sutomatics de log vinculas

Opdones...

Je | #E.\Useri\claudm\ﬂ-rs!-:l.up\‘l'a:H:J para copiaryLibra umcu’ado.xlsn]ﬁu;ai'!SBE;E-

FIGURA 5.

En Excel 2003y en

las versiones anteriores
accedemos a las opciones
para actualizar vinculos
desde el menu
Edicion/Vinculos.

FIGURA é.

Estamos abriendo

un archivo Excel vinculado
a otros. Excel pregunta

si queremos actualizar
los datos de la planilla

G

]

E

F

G

H

actual con los valores
de los demas archivos.

Desde el punto de vista de la seguridad, la opcion
mas adecuada es la primera. En cualquier caso,
para activar la opcion deseada (Paso a Paso 3).
Si marcamos la segunda opcion, Excel no actuali-
zara los datos vinculados, ni avisara de la existen-
cia de estos datos. Cuando lo deseemos, podre-
mos actualizarlos con la opcién Actualizar

ROMPER VINCULOS

valores, dentro de Editar vinculos, tal como se
explica en el tema antecedente. En las versiones
anteriores de Excel, las opciones para la apertura
de archivos vinculados aparecen dentro del menu
Edicidn/Vinculos. Esta opcion aparecio en Excel
XP, no esta disponible en Excel 2000 ni en las
versiones previas.

A veces, al abrir un archivo Excel, aparece un cuadro que informa que el libro tiene vinculos
con otros archivos, pero no los encuentra. Si estamos seguros de que esos vinculos no son
necesarios, podemos eliminarlos con el boton Romper vinculo, dentro de Editar vinculos.
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Actualizacion de datos

Haga un clic en el botén Editar vinculos, dentro de la ficha batos de la cinta de opciones.

Haga un clic en Pregunta inicial.Aparecera un cuadro con las tres opciones.

Muodificar vinculos

(7=

Crigen Tipo Actuzlizar
Libro vinculado.xlsx  Hojade cloule A

Estadn

Actualizar valores

Desconocido | Cambiar grigen. ..

Inmlb

: Prequnta inicial

L

Cuando se abra el libro, Excel podrd preguntar si se deben actualizar
Ubicadon: C:\Users\daud los vinaulos a otros libros.

Elemento: @ ';ggrmith-' que Ios usuarios elijan mostrar o no |a alerta:

Pregunta inidil...

Actualizacion: @ Automdtica () Mo mostrar la alerta ni actualizar los vinoulos automaticos
() Mo mostrar Ia alerta v actualizar vinculos

I Aceptar J [ Cancelar 5|

Marque la alternativa deseada.

Haga un clic en Aceptar y luego en Cerrar.

Eliminar objetos

Para eliminar objetos pegados en una hoja de Excel
(0 en un documento de Word) hay que seleccionarlos
y luego oprimir la tecla Suprimir. Claro que, si los
objetos son muchos, seleccionarlos uno por uno es
fastidioso. Hay una opcién para seleccionar todos
los objetos de una vez (Paso a paso 4 y Figura 7).
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Reemplazar caracteres

Seleccionar objetos

Haga un clic en Especial. ...
Marque la opcion Objetos.

Haga un clic en Aceptar.

Ira Especial [ (s
Selecdanar
) Cpmentanios ") Diferencias entre filag
1 Constantes . Diferencias entre columnas (1)
) Celdas eon fémmylas ) Celdas pracadentas
[¥] Mimeros ) Caldas dependientss
L] Texcta @) Diractamente relacionadas
[7] Valores Idgios Todos los niveles
Efrores 71 Uitima ceida
) Celdas en blanco ) Sélo celdas visibles (2)
) Regidn actual ) Celdas con farmatos condidonales
) Matrig actual ) Celdas con validaddn de datos
9 (Dbjetos] @ Tedes
Iguales a celda activa
ErrEjea)

FIGURA 7. Con la opcion Objetos seleccionamos
todos los objetos de esta hoja. Luego podemos
eliminarlos con la tecla Suprimir.

Oprima la tecla F5 para que aparezca el cuadro con las opciones del comando Ir....

Reemplazar
caracteres

Excel tiene dos formas de intercambiar un dato
por otro. El primero es la opcién Reemplazar.
Para reemplazar dos caracteres por otro (por ejem-
plo, si tengo la palabra PALABRA, quiero que las
letras A y B se reemplacen por €) hay que usarlo
dos veces, como observamos en el Paso a Paso 5.

Con esto reemplazamos las A por €. Para reemplazar
las B, sin salir del cuadro ni deseleccionar el rango,

‘ :I AGREGAR HOJAS

En Excel 2003 y en las versiones anteriores, agregamos hojas a un libro con las opciones
Insertar/Hoja de calculo. En Excel 2007 lo hacemos rapidamente con un clic en la solapa
adicional que aparece al pie del libro, a la derecha de la ultima hoja.
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escribimos una B en Buscar : y volvemos a hacer clic
en Reemplazar todos. Una vez terminado el reem-
plazo, hacemos un clic en Cerrar (Figura 8).

La otra forma de resolver el problema consiste en
usar la funcion SUSTITUIR. Si queremos hacer el re-
emplazo en la celda A1, escribimos, en otra celda,
=SUSTITUIR(SUSTITUIR(A1;”A”;”C”);"B";"C")
(como se puede observar en la Figura 9). La funcion
expresada en el primer paréntesis reemplaza las A
por €. Sobre el resultado de este reemplazo, la fun-

Reemplazar

cién expresada en sequndo término reemplaza las B
por C. Debemos tener en cuenta que esta funcion dis-
tingue entre maylsculas y mindsculas.

Hay dos formas de
cambiar un dato por otro:

con la opcion Reemplazar
y con la funcion SUSTITUIR

o

Haga un clic en Reemplazar todos.

Seleccione el rango donde estén los datos para reemplazar.
Oprima la combinacion CONTROL+L. Aparecera un cuadro con las opciones para el reemplazo.

Donde dice Buscar: escriba el caracter que quiere reemplazar. En este caso, una A.
Donde dice Reemplazar por: escriba el caracter que reemplazara al anterior. En este caso, una C.

.

FIGURA 8. Buscar y reemplazar w=]
Aqui tenemos que Buscar | Reemplazar |
especificar el reemplazo: B A (=]
qué letra, palabra Reemplazar con: |C E[
o grupo de palabras
Opd -]
reemplazamos y por
cual otra letra (o palabra I Resmplazar Lo-dusig ’ Reemplazar ] | Buscar todos ] [E.ls:a' siguiente ] | Cerrar I
o grupo de palabras). J
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Copiar subtotales

Bl » (2 Jc | SSUSTITUIR[SUSTITUIR(AL"A"-"C");"8":"C") FIGURA 9.
! A B C | D ! E Con la funcién SUSTITUIR
1 PALABRA PCLCCRC l podemos reemplazar
g una letra por otra dentro
— /  de un texto.
Copiar subtotales A — — .
R A _ B C |
ImLNumhre Vientas
Queremos copiar tres subtotales, por qué no tras- [ | 5 Total Juan 60
ladarl | i6n d [* 10 Total Pedro 22
adarlos con la opcion de Copiar y Pegar. [ 13 Total Luis 1700l
Porque habria que copiarlos uno por uno, ya que =l 14 Total general 4500
los subtotales no estan en filas consecutivas, \ =

aunque asi se vea por haber contraido convenien-
temente la lista (Figura 10). Una solucion seria
pedirle a Excel que seleccione sdlo las celdas
visibles (Paso a Paso 6).

Seleccionar las celdas visibles

FIGURA 10. Esta lista esta contraida de modo
de mostrar solamente los subtotales y el total
general. Sin embargo, el rango seleccionado
incluye todas las celdas, visibles y no visibles.

Contraiga la lista de modo de mostrar solamente los subtotales. Eso lo puede hacer con un clic sobre
el botén 2 en la barra de control de los subtotales, a la izquierda de la lista.

Seleccione los subtotales.

Oprima la tecla F5, correspondiente al comando Ir....

Haga un clic en Especial.

Marque la opcion S6lo celdas visibles (2).

Haga un clic en Aceptar.

RedUSERS!
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Cuando, al principio, marcamos las celdas de los sub- M u |t| p | |car

totales, en realidad, estamos seleccionando todos los

valores. Con la opcion Sélo celdas visibles (2) Para multiplicar (sumar, restar o dividir) una serie de
quedaran seleccionados los subtotales, que son las  nimeros por un valor constante se puede usar una de
celdas visibles en el rango seleccionado originalmente  las opciones del Pegado especial. Supongamos que
(Figura 11). Ahora podemos usar las opciones de los datos originales estan en el rango B2: B11 y que se
Copiar y Pegar para llevar los subtotales selecciona-  los quiere multiplicar a todos por 2. El procedimiento es
dos a otro rango, dentro del mismo libro o de otro. el que veremos en el Paso a Paso 7 y la Figura 12.

Uno podria preguntar
por qué no trasladar

los subtotales con la
opcion de Copiar y Pegar

AL - ].| =LURTOTALISS B AE)
UEIE A B c =] E F G
I Nombre Vantas
® 5 Tatsl luss BOO Ir a Especial [
#| 10 Total Pedro 2300 T,
# 15 Total Lulx lm. Comentancs Duferencs: entre fag
= 14 Tetal ganeral A500 e D
FIGURA 11. 15 e ) e
s 16 e eidas dependan
Con la opcion S61o 17 i
18 R—— Tk ol
celdas visibles(2) 19 Friomes Uitma cekn
= i0 Crdat o0 AR o Sain Ol vialies ()
se seleccionan las celdas 21 RN s Gkt o ramanss conaciones
i 12 sy sensl Caldsn oo vabdaodn da daep
visibles dentro 13 <hies
= 24
del rango seleccionado 25 _
o 38 | Acenkst Cancek
originalmente. az J

O CAMBIAR SIGNO

Esta técnica con la opcion Multiplicar del Pegado especial permite cambiar el signo a un
rango de valores (de positivo a negativo o viceversa). Escribimos -1 en la celda auxiliar, al

multiplicar por -1, cambia el signo de los valores sobre los cuales pegamos multiplicando.
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Multiplicar

En una celda auxiliar, por ejemplo D1, escriba el factor constante. En este caso, 2.

Con esa celda seleccionada, haga un clic en el botdn Copiar
(esta en la ficha Inicio de la cinta de opciones).

Seleccione el rango de los nimeros que quiere multiplicar. En este caso, B2:B11.

Haga un clic en |a flechita que se encuentra bajo el boton Pegar y luego en Pegado especial.
Aparecera un cuadro con las opciones de pegado.

Marque la opcién Multiplicar.

Haga un clic en Aceptar.

Por Ultimo, borre la celda auxiliar (ya no la necesitara).

p—

A
[Nombre
|Jush
|Pedro
Luis

= iﬂailns
i!Manuel
7 |Tomas
8 |Oscar

9 |Daniel

10 |Roberto
| 11 |Bruno

12

13

14

15

16|

17

18]

19 |

20|

21|

22

33

|huha|4

Cantidad

10
15
20
25
30
35
40
45
50

S5

____ I:')'_ — F G H
faiociciod
r.!;I:galclrnr-&sp:a-q:ci-u& E’E. ﬂj
Peosr
@ Todo ) Todo ytizando e tema de ongen
) Faemulas 7 Tode axcepts bordes
) valopes ") Ancho de las columnas
) Formatos o) Formates de nimeros v fdrmulas
) Comentarios ) Formates de nimeros y vaores
) validacidn
Cperadin
) Mnguna
) Gumar
L) Rastar
|| Saltar bancos Transponer
| Pegar vinados [ acepter | | conceler |
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FIGURA 12.

Con la opcion
Multiplicar
multiplicamos los datos
seleccionados por el valor
copiado originalmente

en el portapapeles.
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Proteger archivo

Podemos proteger un archivo con una contrasefa
para impedir que sea abierto por personas no
autorizadas. Esto se hace en el momento de gra-
barlo (Figura 13 y Paso a Paso 8).

Ahora, cuando volvamos a abrir el archivo, Excel
pedira la contraseda. Si no la escribimos correctamen-
te, el archivo no se abrira. En realidad, este procedi-
miento permite establecer dos niveles de proteccion:

* Si escribimos una contrasefia en Contrasefa
de apertura, quienes la desconozcan no podran
abrir el archivo, asi lo tenemos bien protegido.

* Si escribimos una contrasena en Contrasena de
escritura, quienes la desconozcan podran abrir
y madificar el archivo, pero no grabar los cambios,
ya que se abrird en la modalidad S61o lectura.

Esta opcion esta en todas las versiones de Excel y
en los demds programas de Office. De modo que

”~
E: Guardar comao

=
QQ [l « Roaming » Microsoft » Plantillas » - I‘f’ Buscar D
FIGURA 13 ‘ Organizar = EEE ;a':'.l:l.', s . Nueva Lrpta
Aaui indi . Vinculos Favorit Nembre Intérpretes  Album Nimers de pista »
ul Indicamos R
] i B Documentos Chaits
una contrasena para Mis o Docurnent Themes
. " i Srnarthrt Graphics
impedir que el archivo sea Carpetas v
abierto por personas : E‘Su ) * | Opciones generales
uthao e
- - I Crear siempre una copia de seguridad
no autorizadas. PI::nhllu | eI AT
- - . Charts 1)
Si la contrasena R Contrasefia de goertura: || I
g ¥ Contrasefia de asmitura:
la escribimos en Con Nombre de archivo:  Libre20.xlex a e | =
" Se recomienda =dln lechra
A Tipo: | Libro de Excel (% xls) : L =
Contrasena el Acepter | | Cancelar |
'je ESGI“i‘tur‘a. Autores: claudio
los extranos podran ] Guardar miniatura
abrir el archivo, = Ocubtar carpetas [Hemamientas =] | Guadsr | | Cancelar |
pero no grabarlo. J

-

PROTECCION

D)

Excel ofrece dos niveles de proteccion de la informacion. EL explicado en esta seccion prote-
ge el archivo como un todo. La opcion Bloquear Celda, dentro del botdn Formato de la ficha
Celdas, protege ciertas celdas para que su contenido no pueda ser modificado.
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Proteger archivo

Proteger archivo

Haga un clicen el Botén de Office.

Tome las opciones Guardar como y luego haga clic en el tipo de archivo deseado.

Aparecera el cuadro habitual para guardar un archivo Excel.

Haga un clic en el botén Herramientas y luego en Opciones generales.
Aparecera un cuadro para escribir las contrasefias que protegeran al archivo.

Dentro de Contraseia de apertura, escriba una contrasena y haga un clic en Aceptar.

Confirme la contrasefia.

Haga un clic en Aceptar y luego en Guardar.

podemos usarla para proteger un documento de
Word o una presentacion de PowerPoint.

Si, por alguna razon, luego queremos retirar esta
proteccion, repetimos el procedimiento y borramos
la contrasena aplicada (que estara representada
por asteriscos).

Podemos proteger
un archivo con una
contrasena para impedir
que sea abierto por
personas no autorizadas

‘ :I RESUMEN

Los casos estudiados en este capitulo son los que quedaron afuera de toda clasifica-
cion razonable: no estan asociados a funciones, pero algunos se resuelven de forma

satisfactoria apelando a esas funciones.
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Multiple choice

’ 1 ¢Qué combinacion de teclas nos permite
pasar a la hoja siguiente?

a- CONTRL+REPAG

b- CONTROL+AVPAG

c- CONTROL+SHIFT

d- Ninguna de las anteriores.

’ 4 ¢Qué opcion permite cambiar el signo
a un rango de valores?

a- Multiplicar del pegado especial.

b- Autorrecuperacion.

c- Actualizar vinculos.

d- Actualizar valores.

’ 2 i Como se llama la opcion
de guardado automatico?

a- Autorrecuperacion.

b- Actualizar vinculos.

c- Actualizar valores.

d- Ninguna de las anteriores.

' 5 ¢ Con qué opcion podemos guardar
el documento, mientras trabajamos con éL?
a- CTRL+G

b- CONTROL+AVPAG

c- CONTROL+SHIFT

d- CONTROL+REPAG

’ 3 ¢ Qué opcion nos permite actualizar
los datos en una planilla?

a- Autorrecuperacion.

b- Actualizar vinculos.

c- Actualizar valores.

d- Ninguna de las anteriores.

’ 6 ;. Se puede proteger el archivo

con una contrasena?

a- No es posible hacerlo.

b- Es posible en cualquier momento.

c- Es posible en el momento de grabarlo.
d- Ninguna de las anteriores.
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Servicios
al lector

Encontraremos informacion adicional
relacionada con el contenido que servira
para complementar lo aprendido.
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PHP 6

Este libro es un completo curso de pro-
gramacion en PHP en su version 6.0. Un
lenguaje que se destaca tanto por suver-
satilidad como por el respaldo de una am-
plia cormmidad de desarrolladores lo cual
convierte en un punto de partida ideal
para quienes comienzan a programar.

> COLECCION: MANUALES USERS
» 368 paginas/ ISBN 978-%87-663-038-9

(===

200 Respuestas: Windows 7

Esta obra es una guia basica que respon-
de, en forma visual y prictica, a todas
las preguntas que necesitamos conocer
para dominar la (itima version del sistema
operativo de Microsoft. Definiciones, con-
sejos, claves y secretos, explicados de
manera clara, sencilla y didactica.

~» COLECCIOMN: 200 RESPUESTAS
> 320 paginas/ ISBN 978-967-663-035-1

@ usershop.redusers.com

200 Respuestas: Blogs

Hardware paso a paso

Esta obra es una completa guia que res-
ponde a las preguntas mas frecuentes
de la gente sobre la forma de publica-
cidn mas poderosa de la Web 20. De-
finiciones, consejos, claves y secretos,
explicados de manera clara, sencilla y
didactica.

En este libro encontraremos una increible
seleccion de actividades que abarcan todos
los aspectos del hardware. Desde la actual-
zacidn dela PChasta el overclocking de sus
componentes, fodo en una presentacidn
nunca antes vista, realizada integramente
con procedimientos paso a pasa

> COLECCION: 200 RESPUESTAS
» 320 paginas / ISBN 978-987-663-037-5

Office paso a paso

> COLECCION: PASD A PASO
» 320 paginas / ISBN 978-987-663-034-4

101 Secretos de Hardware

Este libro presenta una increible colec-
cion de proyectos basados en la suite
de oficina mas usada en el mundo.
Todas las actividades son desarrolla-
das con procedimientos paso a paso
de una manera didactica v facil de
comprender.

Esta obra es la mejor guia visual y practica
sobre hardware del momento. En su in-
terior encontraremos los consejos de los
expertos sobre las nuevas tecnologias, las
soliciones a los problemas més frecuen-
tes, como hacer overclocking, modding, y
muchos mas rucosy secretos.

> COLECCION: PASO A PASO
5 320 paginas / ISBN 978-987-663-030-6

~» COLECCION: MANUALES USERS
» 352 paginas / |SBN 978-987-663-029-0



iLéalo antes Gratis!

En nuestro sitio, obtenga GRATIS un capitulo del libro de su eleccion antes de comprarlo.

Access

Este manual nos introduce de lleno
en el mundo de Access para apren-
der a crear y administrar bases de
datos de forma profesional. Todos los
secretos de una de las principales
aplicaciones de Office, explicados
de forma didactica y sencilla.

> COLECCION: MANUALES USERS
> 320 paginas / ISBN §78-987-663-025-2

DREAMWEAVER
FIREWORKS

; DESERL, CORSTRUTA ¥ PUSLILIE
SIS PROFESINALES
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|

Dreamweaver y Fireworks

Esta obra nos presenta las dos herra-
mientas mas poderosas para la creacion
de sitios web profesionales de la actua-
lidad. A través de procedimientos paso a
paso, nos muestra como armar un sitio
real con Dreamweaver y Fireworks sin
necesidad de conocimientos previos.

> COLECCION: MANUALES USERS
» 320 pdginas / ISBN 978-387-663-022-1

Redes Cisco

Este libro permitira al lector adquirir
todos los conocimientos necesarios
para planificar, instalar y administrar
redes de computadoras. Todas las
tecnologias y servicios Cisco, desa-
rrollados de manera visual y practica
en una obra (nica.

> COLECCION: MANUALES USERS
5 320 paginas / ISEN 978-987-663-024.5
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Proyectos con Office

Esta obra nos ensefia a usar las
principales herramientas de Office a
través de proyectos didacticos y (ti-
les. En cada capitulo encontraremos
la mejor manera de llevar adelante
todas las actividades del hogar, la
escuelay el trabajo.

> COLECCION: MANUALES USERS
3 352 paginas [ ISBN 978-987-663-023-8

Excel revelado

Robotica avanzada

Este manual contiene una seleccion
de mas de 150 consultas de usuarios
de Excel y todas las respuestas de
Claudio Sanchez, un reconocido ex-
perto en la famosa planilla de calcu-
lo. Todos los problemas encuentran
su solucion en esta obra imperdible.

> COLECCION: MANUALES USERS
» 336 paginas / ISEN 978-987-663-021-4

Esta obra nos permitird ingresar al
fascinante mundo de la robdtica.
Desde el ensamblaje de las partes
hasta su puesta en marcha, todo
el proceso estd expuesto de forma
didactica y sencilla para asi crear
nuestros propios robots avanzados.

> COLECCION: MANUALES USERS
» 352 paginas [ ISEN 978-967-663-020-7
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Windows 7

En este libro encontraremos las claves
y los secretos destinados a optimizar el
uso de nuestra PC tanto en el trabajo
como en el hogar. Aprenderemos a
llevar adelante una instalacion exitosa
y a utilizar todas las nuevas hemramien-
tas que incluye esta version.

3 COLECCION: MANUALES USERS
3 320 paginas / ISBN 978-967-663-015-3
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Webmaster Profesional

Esta obra explica como superar los
problemas méas frecuentes y complejos
que enfrenta todo administrador de sitios
web. Ideal para quienes necesiten co-
nocer las tendencias actuales y las tec-
nologias en desarrollo que son materia
obligada para dominarla Web 2.0.

~» COLECCION: MANUALES USERS
» 336 paginas / ISBN 978-387-663-011-5

De Windows a Linux

Produccion y edicion de video

Esta obra nos introduce en el apasio-
nante mundo del software libre a través
de una completa guia de migracidn, que
parte desde el sistema operativo mas co-
nocida: Windows. Aprenderemos cémo
realizar gratuitamente aguellas tareas
que antes haciamos con software pago.

Un libro ideal para quienes deseen rea-
lizar producciones audiovisuales con
bajo presupuesto. Tanto estudiantes
coma profesionales encontraran coma
adgquirir las habilidades necesarias para
obtener una salida laboral conuna cre-
ciene demanda en el mercado.

» COLECCION: MANUALES USERS
3 %36 paginas / 1SBN 978-987-663-013-9
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Flash Extremo

Este manual nos introduce en un nuevo
nivel en el desamollo de aplicaciones
interactivas a través de Silverlight, la op-
cion multiplataforma de Microsoft. Quien
consiga dominarlo creard aplicaciones
visualmente impresionantes, acordes a
los tiem pos de la incipiente Web 3.0

Este libro nos permitirda aprender a
fondo Flash CS4 y ActionSeript 3.0 para
crear aplicaciones web y de escritorio.
Una obra imperdible sobre uno de los
recursos mas empleados en la indus-
tria multimedia que nos permitira estar
a la vanguardia del desarrollo.

~» COLECCION: MANUALES USERS
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Esta obra contiene todos los
recursos necesarios para

aprender a crear y administrar
LLEGgEaJﬂgg blogs. A través de sus paginas

aprenderemos a dominar las dos
herramientas mas utilizadas en
la actualidad: WordPress y Blog-
ger; hasta llegar a realizar sitios
profesionales y atractivos.
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¥ 192 PAGINAS
» |SEN 978-987-663-033-7
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é EE Dentro del libro encontrara
Formatos | Hoja (muy) oculta | El color segin el valor | Impresién | Configurar paginas
Sobre la coleccion Encabezado variable | Combinar correspondencia | Graficos dinamicos | Subgréficos
y Aprendizaje préctico, divertido Barras de colores | Funciones especiales | Configurar un dato mévil | La funcion &
rapido y sencillo Sumar datos como texto | Calculos condicionales | Negativos y ceros | Galculos
con fechas y horas | Reconstruir fechas | Ordenar cumpleaios | Bases de datos

g Con el paso de los arios, Excel se transformo en una
! % herramienta imprescindible para el trabajo en la oficina
+ y el hogar. En esta obra se presentan los mejores trucos

Blogs

basados en casos reales, que nos permitiran dominar
la planilla mas famosa jcon la ayuda de los expertos!

Y/ Lenguaje simple y llano para

una comprension garantizada Carga rapida | Macros
/ Consejos de los expertos para %

evitar problemas comunes

P Excel Secrets from scratch

/ Guias visuales y procedimientos In present days, Excel is the most useful tool for home and office. This book will

paso a paso show you the best kept Excel tips and tricks, in a clear and entertaining way,

allowing you to improve your everyday work with amazing results.

Otros titulos de esta
misma coleccion

Photoshop / Office / Hardware
Soluciones PC /Seguridad RedUSERS:

Blogs/ Redes

Muestro sitio reune a la mayor comunidad de tecnologia en América Latina. Aqui
podra comunicarse con lectores, editores y autores, y acceder a noticias, foros y blogs
constantemente actualizados.

Si desea mas informacion sobre el libro:
Servicio de atencidn al lector usershop@redusers.com
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