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Prologo al contenido

Las aplicaciones ofimaticas se encuentran presentes en las
computadoras de todo el mundo, desde los equipos que se en-
cuentran destinados a la ejecucion de juegos hasta las com-
putadoras que estan preparadas para hacer frente a tareas de
edicion de audio y video en forma profesional; en todas ellas
encontraremos programas que nos permitan trabajar con hojas
de calculo y documentos de texto.

Las aplicaciones ofimaticas mas utilizadas son las contenidas
en la suite Microsoft Office, de ellas sin duda Excel y Word lle-
van la delantera, pues se cuentan entre los primeros programas
de computadora que todos aprendemos a utilizar.

Tanto Microsoft Excel como Microsoft Word, en sus distintas
versiones, entregan opciones que nos permiten crear y editar
archivos en forma rapida y con aspecto profesional, facilitando
las actividades y posibilitando el uso de herramientas avanza-
das y opciones que mejoran en cada nueva version.

A pesar de la facilidad de uso que caracteriza a las aplicacio-
nes que componen a Microsoft Office, su continua evolucion nos
obliga a mantenernos en constante actualizacion, porque cada
nueva version que se pone a disposicion de los usuarios es mas
compleja y cuenta con mas opciones.

En esta obra efectuaremos un recorrido por las funciones ba-
sicas de Word, revisaremos las principales opciones del progra-
ma y aprenderemos a crear y editar nuestros documentos.

También realizaremos un recorrido detallado por las funcio-
nes avanzadas de Microsoft Excel, reunidas para ayudarnos a
crear planillas de calculo efectivas y que realicen un correcto
analisis de los datos que consideremos necesarios. jQuedan en
buenas manos!
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El libro de un vistazo

PRELIMINARES

Esta obra retne los conocimientos necesarios para que demos nuestros

primeros pasos en el uso de Microsoft Word, ya sea en la creacion o ediciéon

de textos. También nos dedicaremos a profundizar en opciones avanzadas de
Microsoft Excel, tales como los formatos condicionales, las tablas dinamicas y

el analisis de datos.

* N 4

WORD 2013: INTERFAZ DE USO

Microsoft Word 2013 nos permite crear
y editar documentos en forma sencilla
y obteniendo resultados profesionales.

Para lograrlo, integra una serie de
nuevas herramientas e importantes
mejoras en la presentacion visual, que
conoceremos en detalle a través del
contenido de este capitulo.

*

CREACION Y EDICION DE

DOCUMENTOS

En este capitulo conoceremos la

forma en que podemos crear un nuevo
documento y también detallaremos las
opciones que Microsoft Word 2013 nos
ofrece para insertar elementos y editar

el contenido de nuestro documento en
forma sencilla. Asi aprenderemos a sacar
el mayor provecho de las opciones de
Word para crear y editar archivos.

>»  www.redusers.com
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REFERENCIA Y REVISION

Microsoft Word es el procesador de
textos més utilizado en el mundo, no
solo nos permite crear documentos de
calidad profesional, compartirlos con
otros usuarios y acceder a nuestros
archivos desde cualquier parte, sino
que ademas nos entrega eficientes
herramientas de referencia y revision.

EXCEL 2013: FORMATOS
CONDICIONALES

Aqui veremos las herramientas de
formato condicional, las cuales se
encargan de resaltar informacion de

las celdas segtn se cumplan 0 no los
criterios que indiguemos. Analizaremos
las reglas disponibles y veremos como
administrar las reglas aplicadas a un
mismo conjunto de datos para obtener el
mejor rendimiento.
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FUNCIONES ESPECIALES

En este capitulo veremos funciones
condicionales, para calcular maximos

y minimos en matrices, de redondeo,

de blsqueda y también las funciones
financieras. Por otra parte conoceremos
la auditoria de formulas, que nos permite
identificar de manera simple y rapida
como estan relacionadas las formulas.

TABLAS DINAMICAS

Las tablas dinamicas son herramientas
muy potentes para resumir la informacion

de un modo interactivo, segun distintos
criterios. En este capitulo veremos en
detalle sus opciones y posibilidades y
aprenderemos a realizar célculos con
ellas. Aprovecharemos su potencial

y conoceremos la mejor manera de
presentar y comprender la informacion.

— L ON WEH
ANALISIS DE DATOS

En este apéndice aprenderemos qué es
un analisis de sensibilidad, detallaremos
sus caracteristicas y veremos algunas
de las herramientas para realizarlos de
manera sencilla. También conoceremos
qué son y para qué sirven los escenarios.
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Introduccion

La gran cantidad de opciones que integran las suites ofimati-
cas actuales hacen necesario contar con una guia de campo que
nos oriente sobre la forma adecuada de acceder y aprovechar al
maximo todo el potencial que nos ofrecen.

Microsoft Office es una de las suites ofimaticas preferidas por
usuarios noveles y expertos, integra muchas herramientas tan-
to basicas como avanzadas, las cuales estan distribuidas en los
programas que forman este paquete para la oficina. Microsoft
Word y Microsoft Excel son dos de los programas que encontra-
remos en Microsoft Office y este libro es la ayuda que necesita-
remos para aprender todos sus secretos.

Para comenzar trabajaremos con Word, el eficiente procesador
de texto que nos permitira efectuar la creacion y edicion de do-
cumentos en forma rapida, y modificar las opciones de forma-
to y estilo para adaptar los resultados a nuestras necesidades.
También analizaremos algunas funciones adicionales del pro-
grama, tales como la posibilidad de crear referencias y efectuar
una revision de nuestras creaciones.

Mas adelante dedicaremos algunos capitulos a profundizar en
el uso de Microsoft Excel, que, como sabemos, se trata de una
herramienta de Office que nos ayudara a realizar cualquier tipo
de operaciones matematicas a través del uso de diversas fun-
ciones y formulas. En esta ocasion daremos un paso hacia las
opciones avanzadas de Excel y nos adentraremos en temas ta-
les como los formatos condicionales y las funciones especiales,
y también aprenderemos como trabajar con tablas dinamicas y
efectuar completos analisis de datos.

>»  www.redusers.com
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Word 201 3:
interfaz de uso

Word es una de las aplicaciones mas utilizadas de la suite ofimatica
de Microsoft. En su versién 2013, nos permite crear documentos
en forma sencilla, pero integra una serie de nuevas herramientas,

e importantes mejoras en la presentacion visual, las cuales

conoceremos en este capitulo.

. Pantalla de presentacion. 12 - Opciones de cuenta.......... 22
. Interfaz de uso.....cccvveeeee 14 O~ (T 111 (=] [ — 23
. Cinta de opciones............. 15 . Actividades......cccceecemencee. 24

- Configuracion de
opciones hasicas.....ccuureees 19
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Pantalla de presentacion

Lo que nos llama la atencion cuando ejecutamos Word 2013 por primera
vez es que no veremos un documento listo para comenzar a trabajar, como
sucedia en versiones anteriores del programa. Desde ahora, se presenta una
pantalla de presentacion que muestra los documentos recientes, plantillas
listas para utilizar y, también, la posibilidad de buscar un documento ya
creado o abrir una hoja en blanco. En la siguiente guia visual, identificare-
mos las principales secciones de la pantalla inicial de Word 2013.

GV: PANTALLA DE PRESENTACION DE WORD 2013

0 BARRA DE BUSQUEDA: utilizando la barra de biisqueda, podremos encontrar
plantillas de documentos que se encuentren en linea o que tengamos
almacenadas en la computadora.

0 BUSQUEDAS SUGERIDAS: aqui encontraremos (tiles sugerencias que nos
serviran a la hora de ubicar plantillas de documentos especificos. ’

>»>  www.redusers.com
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>

0 DATOS DE CUENTA: la informacion relacionada con la cuenta que usamos para
iniciar sesién en Office se muestra en esta seccioén.Para iniciar con otra cuenta,
debemos presionar Cambiar de cuenta.

0 PLANTILLAS: en esta seccién, se muestran miniaturas de las plantillas que se
encuentran disponibles o los resultados de la bisqueda que hayamos solicitado.

0 5 Abrir otros Documentos: utilizando este enlace, se abrira el cuadro de
dialogo que nos permite acceder a un documento almacenado en la computadora,
en una ubicacion de red o en la nube.

0 DOCUMENTOS RECIENTES: aqui se presentan los Gltimos documentos en los
cuales hemos trabajado. Para iniciarlos, solo debemos hacer clic sobre ellos.

0 DOCUMENTOS ANCLADOS: en esta seccién de la barra lateral de documentos,
se presentan los documentos ANCLADOS. Para anclar un documento debemos
ubicarlo en la lista de los elementos recientes y hacer clic sobre el indicador que
se encuentra a su lado.

Como vemos, la pantalla inicio de Microsoft Word 2013 integra todas
las opciones que necesitamos para iniciar un nuevo documento, seleccio-
nar una plantilla o abrir un documento ya creado, todo ello con opciones
dispuesta en forma sencilla.

444

Para obtener material adicional gratuito, ingrese a la seccion Publicaciones/Libros dentro
de http://premium.redusers.com. Alli encontrara todos nuestros titulos y podra acceder
a contenido extra de cada uno, como sitios web relacionados, programas recomendados,
ejemplos utilizados por el autor, apéndices y archivos editables o de codigo fuente. Todo
esto ayudara a comprender mejor los conceptos desarrollados en la obra.
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Interfaz de uso

Una vez que seleccionamos una de las opciones propuestas en la pan-
talla de presentacion de Word 2013, nos encontraremos en la interfaz de
uso de la aplicacion. Para reconocer sus principales apartados, veamos la
informacién entregada en la siguiente Guia visual.

GV: INTERFAZ DE USO

0 1 BARRA DE ACCESO RAPIDO: contiene los accesos rapidos a ciertas funciones de

Word 2013, como Guardar y Deshacer. Podemos agregar nuevas funciones
desplegando el men( de opciones que se encuentra al final de esta barra.

0 PESTANAS: aqui vemos los nombres de cada una de las pestafias que retinen y
organizan las funciones de Word 2013.

0 OPCIONES DE VENTANA: en este apartado, se encuentran los botones que
nos permiten minimizar, maximizar y cerrar la ventana de trabajo. También
encontramos un acceso rapido a la ayuda del programa. ’
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0 INFORMACION DE CUENTA: en esta seccién, veremos los datos que

corresponden al usuario que inicié una sesién en Office; también podemos cerrar
la sesién de trabajo e iniciar otra con un nombre de usuario diferente.

0 CONTENIDO DE LAS PESTANAS: dependiendo de la pestafia que seleccionemos
en la parte superior, se mostraran distintas funciones, que a su vez se encuentran
agrupadas en secciones. De esta manera, podemos identificar lo que necesitamos

en forma sencilla.

0 AREA DE TRABAJO: se trata del sector principal de un documento de Word. Aqui
crearemos y editaremos el contenido deseado, utilizando las funciones que se
encuentran en la parte superior de la ventana.

0 7 BARRA INFERIOR DE OPCIONES: podemos encontrar informacién acerca del
documento en el cual estamos trabajando. A su izquierda, veremos datos sobre
la cantidad de paginas y las palabras que componen el documento; a su derecha
controles para determinar el zoom y la forma de visualizacion.

Cinta de opciones

Tal como vimos en la Guia visual: Interfaz de uso, una de las sec-
ciones mas importantes de la interfaz de uso de Word 2013 es la cinta
de opciones. Para efectos practicos, la dividimos en dos apartados: los

444

La cinta de opciones que acompana a Microsoft 2013 no es una novedad de esta version
de la aplicacién, ya que en realidad hizo su aparicién junto a Office 2007 y posteriormente
fue adoptada por las siguientes versiones de la suite ofimatica.
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nombres de las pestanas y la seccion de contenido. Para acceder a las

opciones que se encuentran en cada una de las pestafias, solo es necesario

hacer clic en el nombre que deseemos.

Debemos tener en cuenta que, en esta seccion, también encontraremos
un botén de color azul, denominado ARCHIVO. Si hacemos clic sobre él,
seremos transportados a una pantalla que nos ofrece informacion relacio-
nada con el documento en el cual estamos trabajando, asi como también
opciones generales que nos permiten interactuar cn otros archivos, tales
como Cerrar, Abrir, Guardar o Compartir el documento, entre otras.

A continuacion, analizaremos en forma general las opciones que nos
ofrece cada una de las pestafnias de Word 2013.

e INICIO: en esta pestana se encuentran las funciones relacionadas con el
formato aplicado a los textos que se incluyen en el documento. Estas
funciones se dividen en las secciones: Portapapeles (contiene opciones
para copiar, pegar y cortar elementos), Fuente (permite elegir el tipo de
letra, tamano, color y efectos para nuestros textos), Parrafo (con opcio-
nes de formato aplicables a los parrafos del documento), Estilos (con
acceso a la galeria de estilos de caracter y parrafos) y Edicién (con las
opciones relacionadas con la busqueda, reemplazo y seleccion de texto).

e INSERTAR: en esta pestafia encontraremos las funciones que nos per-
miten insertar diversos elementos a nuestro documento; sus secciones
son: Paginas, Tahlas, Ilustraciones, Aplicaciones, Multimedia, Vinculos, Comen-
tarios, Encabezado y pie de pagina, Texto y Simholos.

Como vimos hasta aqui, las diversas pestanas de Word 2013 relnen todas las opciones
que necesitamos para trabajar con nuestros documentos. Debemos tener en cuenta que,
dependiendo de los elementos que seleccionemos dentro del documento, podrian aparecer
pestanas adicionales, que contienen opciones especificas.
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e DISENO: esta pestaiia retine las funciones que se relacionan con la forma
en que se ve el documento. Aqui podremos elegir un formato para el do-
cumento, establecer los colores que deseamos, las fuentes que seran usa-
das, el color de la pagina y los bordes, entre otras opciones relacionadas.

e DISENO DE PAGINA: en esta pestafia encon-
traremos las secciones Configurar pagina
(tamaio y orientacion de la hoja, saltos de
pagina y guiones, entre otras), Parrafo (apli- NOS PERMITE
cacion de sangrias y espaciado entre los CAMBIAR LA FORMA
parrafos) y Organizar (realizar el ajuste de
texto, alineacion y posicion de los elemen- ENQUE SEVEEL
tos en el documento). DOCUMENTO

e REFERENCIAS: aqui se encuentran las op-
ciones necesarias para agregar, a nuestros
documentos, tablas de contenido, notas al
pie de pagina, titulos e indices.

e CORRESPONDENCIA: gracias a esta pestaia, es posible crear sobres y
etiquetas, y realizar la combinacion de correspondencia controlando
cada una de las partes de este proceso.

e REVISAR: en esta pestaiia encontramos las opciones que nos permiten
realizar una revision de la ortografia y la gramatica de nuestros textos,
crear y revisar comentarios, asi como también realizar un completo
seguimiento de los cambios ejecutados. También, podremos aceptar y
rechazar cambios, y restringir los cambios a otros usuarios.

LA PESTANA DISENO

Esta opcion, que se encuentra presente en la pestaiia DISENO, nos permite agregar una
marca de agua al documento. Para esto, solo hacemos clic sobre ella y seleccionamos la

configuracion que deseemos aplicar.
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e VISTA: se trata de la ultima pestafia de la cinta de opciones, en ella
encontraremos la posibilidad de elegir la forma en que se vera el docu-
mento en pantalla, organizar las ventanas de los documentos abiertos,
modificar el zoom y trabajar con macros.

¥gan Orcumanta! . Werd

- e EENTAR OesEND DSEND D FAGHMS AEFFRENTAS CRPESPORDENCIA EVLA vATA Fowt Bonte POF

—
._,..Hm. - T [ Tteesdiees - T
- Eortove S A \ A [3)aimentiote der ol
Powcan dpaam
" o -
-

O thesion du husea

Figura 1. Cuando hagamos clic sobre algunos
elementos, apareceran pestanas adicionales
con opciones especificas para nuestra seleccion.

CONTROL DE CAMBIOS

Es necesario considerar que, al trabajar en un documento con otras personas o cuando nos

encontramos editando nuestro documento, es una buena idea activar el Control de cambios
para que podamos ver todos los cambios que se estan realizando en el archivo. Word
marcara: adiciones, eliminaciones, movimientos y cambios de formato. Encontramos esta
opcion en la pestaia REVISAR.
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Configuracion de opciones basicas

Ahora que conocimos la interfaz de uso de Word 2013, realizaremos la
configuracion de las opciones basicas de este programa. En el paso a paso
que mostramos a continuaciéon, aprenderemos a personalizar la copia de
Office, estableceremos las opciones para la revision ortografica y modifica-
remos las opciones que se presentan en la cinta de opciones.

PAP: CONFIGURAR DE OPCIONES BASICAS

0 Con un documento de Word 2013 abierto, haga clic en la pestaia
ARCHIVO, y posteriormente elija Opciones desde el men( lateral.

Las opciones que ofrece la pestaiia INSERTAR van desde sencillas formas predisefiadas

hasta marcadores, graficos o comentarios. Ademas, es posible utilizar imagenes y videos
en linea, asi como también ecuaciones matematicas y simbolos.
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1. WORD 2013: INTERFAZ DE USO

0 En la ventana que aparece, dirijase a la seccion Personalizar la
copia de Microsoft Office;en ella complete los datos
relacionados con el nombre de usuario y sus iniciales.
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Haga clic sobre Revision, seleccione las opciones de autocorreccion y
los diccionarios que se usaran para revisar el documento.
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04 Haga clic sobre Personalizar cinta de opciones, donde podra
modificar el listado de opciones que se presentan en cada pestafa.

Opcicmes de Word 0 |

o Do 0 page
- o b

A ncoge tearts
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0 Si también desea modificar la barra de acceso rapido, haga clic sobre
Barra de herramientas de acceso rapidoycambie de lugar
los elementos que desea mostrar hacia la columna derecha.
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Una vez que terminamos de configurar las opciones basicas de Word
2013, presionamos el boton Aceptar. De esta forma, seran aplicados los
cambios que hemos indicado.

Opciones de cuenta

Como sabemos, cuando hacemos clic en la pestafa llamada ARCHIVO,
veremos una serie de opciones dispuestas en la barra lateral, entre ellas,
se encuentra Cuenta, que muestra datos sobre el usuario conectado.

Cuenta

Figura 2. Entre las opciones de esta ventana,
también se encuentran los datos relacionados con la activacion
de los productos de Microsoft Office 2013.

Si hacemos clic sobre Cuenta, apareceran las tareas de configuracion re-
lacionadas con la cuenta de usuario que utilizamos para iniciar una sesion

de trabajo en Office en linea, asi cmo también datos relacionados.
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Entre las alternativas que nos ofrece este apartado, se encuentra la
posibilidad de cerrar la sesion e iniciar con otro nombre, personalizar la
apariencia de Word 2013 y conectar nuevos servicios en la nube a nuestra
cuenta de usuario. Para conectar un servicio, nos dirigimos a la secciéon
Servicios conectados, hacemos clic sobre Agregar un servicio.

Imprimir Cerrar sesion Prodi

Cambiar de cuenta Micro¢
Compartir Este pro

Fondo de Office: ®
Exportar ‘ Sin fondo - Cambia|
Cerrar Tema de Office:

| Blanco - ‘

Acer

Cuenta E Imagenes y videos Facebook para Office
s d Jfb;‘glruelg;;zlmagenesywdeos desde sus sitios 4 .:MFlickr I}

D Almacenamiento

&> Almacene sus documentos en la nube y acceda *
a ellos desde practicamente cualquier sitio
Uso compartido

m Comparta sus documentos con amigos y Y louitar
colegas.

Figura 3. Los servicios disponibles se encuentran en las categorias
Imagenes y video, Almacenamientoy Uso compartido.

En este capitulo, vimos las opciones principales de Word 2013, analizamos la pantalla de

presentacion y la interfaz de uso del programa. Realizamos un repaso de las alternativas
que nos ofrece la cinta de opciones y configuramos las opciones basicas de la aplicacion.
Para finalizar vimos la forma correcta de configurar las opciones de cuenta, para iniciar o
cerrar una sesion de trabajo en Office.com.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

:Qué cambios muestra la interfaz de uso de Word 20137
:Qué encontramos en la barra inferior de opciones?
Enumere las pestanas que presenta la cinta de opciones.

Mencione las opciones que nos ofrece la pestana CORRESPONDENCIA.

g b W N =

;Qué nos ofrece la opcion Cuenta?

EJERCICIOS PRACTICOS

Inicie Word 2013 e identifique las opciones de la pantalla de presentacion.
Identifique las pestanas de la cinta de opciones.

Configure las opciones basicas de Word 201 3.

=2 W NN =

Inicie una sesion de trabajo en Office.com.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse
con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Creacion y edicion
de documentos

En este capitulo revisaremos la forma en que podemos crear un nuevo
documento y conoceremos las opciones que Microsoft Word 2013
nos ofrece para insertar elementos y editar el contenido de nuestro

documento en forma sencilla.

%S

« Crear un documento ......c.ecevueuns 26 . Guardar un documento ......c.c.euu 53
Parrafos y estilos ......cceveeerenenune 27
Aplicar formato a un texto.......... 32 . Imprimir un documento............. 54
Insertar elementos...................... 34
Crear encabezados » Abrir y leer documentos ............ 56
y pies de pagina .....coceeeeeeeereeeenen. 46
Opciones de disefio.....ccccveeveeenen. 47 < ReSUMEN ccvmmmremsaesmsssssmsssasnnssnsass 57
Configuracion de pagina.............. 50
« Actividades.....ccccurmnsnmssnmssnessaens 58
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Crear un documento

La creacion de un documento en Word 2013 puede efectuarse de dos
formas principales, la eleccion de una de ellas dependera de las necesida-
des del usuario y del tipo de documento que deseemos crear.

En primer lugar, podemos crear un documento desde cero, es decir,
sobre una hoja en blanco. Para realizar esta tarea, ejecutamos Microsoft
Word 2013 y, cuando nos encontramos en la pantalla de bienvenida, ha-
cemos clic sobre la opcién Documento en hlanco, que se halla en el primer
lugar de las plantillas disponibles.

La eleccion de un documento en blanco es recomendable cuando ne-
cesitamos un documento personalizado o cuando queremos escribir un

2. CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS

texto sin necesidad de modificar su apariencia.Este tipo de documento nos

permitird escribir y aplicar, sin restricciones, el estilo grafico que desee-
mos, aunque podria llevarnos mas tiempo lograr el resultado final pues
tendremos que seleccionar las opciones graficas en forma manual.

Folleto de temporada -

de la cosecha
de otono

[kt ded svensar]

Otofio
Proporcionado por:  Microsoft Corporation

Use este colondo folleto de temporada para
anunciar su evento en otofio; desde una fiesta de la
cosecha a una fiesta escolar y pasando por el dia de
Accion de Gracias. Escriba simplemente los detalles
y cree un maravilloso folleto personalizado,

Coiiin ISebeneionar 15 fechn del evertis |
tosrs [Hara del eventu)

Tamafio de descarga: 194 KB
Valoracién: ‘S-‘? 'ﬂf 1} 'ﬁ.’ f.{ (5 votos)

[}
3

Figura 1.Una vez que hacemos clic sobre una plantilla, aparece
una vista previa y, si deseamos utilizarla, hacemos clic sobre el botén Crear.
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Como segunda opcién para la creacion de
un documento en Word 2013, podemos utili-
zar una plantilla. Las plantillas son documen- SON DOCUMENTOS
tos que estan listos para su uso pues poseen CON ESTILOS Y
estilos y temas ya aplicados; ademas, la orga-
nizacion de los elementos dentro de ellas nos
permiten crear cartas, informes, curriculos LISTOS PARA USAR
y una gran variedad de tipos de documentos
solo agregando el contenido necesario.

Cada vez que iniciamos Word 2013, en la
pantalla de bienvenida veremos las plantillas
que se encuentran disponibles para seleccionar y, si queremos ubicar
alguna especifica, podemos escribir su nombre en la casilla de busqueda
que se ubica en la parte superior de la ventana o navegamos a través de
las categorias de plantillas existentes.

Si necesitamos crear un tipo de documento que se encuentre entre las
plantillas disponibles, solo necesitaremos hacer clic sobre la adecuada y
escribir los textos necesarios. Para finalizar, guardamos el documento.

LAS PLANTILLAS

TEMAS APLICADOS,

Parrafos y estilos

Ahora que ya hemos creado nuestro primer documento, realizaremos
las tareas de edicién mas comunes. Para seguir con este ejemplo, hemos
creado un documento en blanco, en el que copiamos un texto cualquiera.

444

Si existen plantillas que utilizaremos con frecuencia, es una buena idea anclarlas a la ventana

de bienvenida. Para realizar esta tarea, es necesario hacer clic sobre el icono Anclar a la
lista, que se encuentra bajo la miniatura de cada plantilla.

www.redusers.com €€



28 {LUSERS]

2. CREACION Y EDICION DE DOCUMENTOS

Sobre este documento, iremos aplicando las diversas tareas que comenta-
remos en este capitulo; de esta forma, editaremos el texto mientras apren-
demos a utilizar las principales funciones de Word.
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Figura 2. Aqui escribimos y copiamos el texto sobre el cual trabajaremos.
En esta seccion, modificaremos las opciones de parrafo y estilos.

Para comenzar, nos dirigimos a la pestafia INICIO; en ella hacemos clic

EN LA SECCION
PARRAFO PODEMOS
SELECCIONAR
ALINEACION

Y SANGRIA
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sobre la flecha que se ubica en la esquina infe-
rior de la seccion Parrafo, y se desplegara una
pequefia ventana donde especificaremos la con-
figuracion de los parrafos para el documento.

En esta ventana, elegimos el tipo de alinea-
cion y la sangria para el inicio de los parrafos.
Para nuestro ejemplo, seleccionamos Justi-
ficado con una sangria izquierda de 1 cm, y
aceptamos para aplicar los cambios. También
podemos establecer estas opciones utilizando
los botones de la seccién Parrafo.
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En forma adicional, establecemos el espaciado entre lineas (1.5) y agre-
gamos un espacio antes del parrafo. Podemos explorar las opciones extras
que se encuentran en la seccion Parrafo y, una vez que terminemos, pasa-
mos a establecer los estilos para el documento.

Para ello, nos ubicamos en la seccion Estilos, donde veremos que se
encuentran muchos predefinidos. Para utilizarlos, seleccionamos el texto
deseado y hacemos clic sobre el estilo que queremos aplicar; si deseamos
acceder a todos los estilos disponibles, podemos hacer clic sobre la flecha
que se encuentra en la esquina inferior de la seccion, pues se presentara
una ventana acoplable que contiene el listado completo de estilos, y, tam-
bién, las opciones para crear y modificar los estilos disponibles.

Como vemos, un estilo nos permite cambiar, en un solo clic, fuente,
tamaino, color y otras caracteristicas de una porcion del texto.
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Figura 3. Aqui aplicamos el estilo Titulo 1 para el titulo
del documento y Referencia sutil para el texto general.

La alineacion de los parrafos responde a la alineacién del texto con res-
pecto a los margenes izquierdo y derecho de una pagina. Por ejemplo, una
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alineacion centrada acomoda las lineas de tex-
to de forma equidistante a ambos margenes.
INTERLINEADO Cuando aplicamos una sangria a un parra-

LAS OPCIONES DE

Y ESPACIADO SE fo, desplazamos un poco el parrafo hacia la

derecha. Para ello, hacemos clic en el parrafo

ENCUENTRAN EN LA y seleccionamos Aumentar sangria, en el grupo

SECCION PARRAFO Parrafo de la ficha Inicio. De forma predetermi-

nada, cada vez que hacemos clic en este co-
mando, desplazamos el parrafo 1,25 cm hacia
la derecha. Si deseamos establecer otro valor,
hacemos clic en el Selector de cuadro de didlogo
del grupo Parrafo v, en la solapa Sangria y espacio del cuadro Parrafo, vamos

a la seccion Sangria y especificamos los valores que deseamos para las san-

grias, tanto del margen izquierdo como del derecho.

Ademas de la alineacién y de la sangria, podemos mejorar la lectura de
los diferentes parrafos que forman parte del texto de un documento apli-
cando interlineado y espaciado. El interlineado es el espacio vertical
que separa las lineas de un parrafo. Para modificar rapidamente el interli-
neado seleccionamos alguna de las opciones que aparecen al desplegar el
comando Espaciado entre lineas y parrafos, que se encuentra en el grupo Pa-
rrafo de la ficha Inicie. En este mismo menu desplegable, podemos seleccio-
nar la opcion Opciones de interlineado, que abrira cuadro de dialogo Parrafo;
en la solapa Sangria y espacio, vamos a la seccion Espaciado y desplegamos
el cuadro Interlineado, donde encontraremos las siguientes opciones:

e Sencillo: esta opcién se ajusta a la fuente de mayor tamafio de esa linea,
mas una pequena cantidad de espacio adicional. La cantidad de espacio
adicional varia segin la fuente usada.

e 1,5 lineas: corresponde a una vez y media el interlineado sencillo. De
forma predeterminada, los documentos de Word 2010 presentan este
tipo de interlineado.

e Dobhle: equivale al doble del interlineado sencillo.

e Minimo: se define el interlineado minimo necesario para ajustarse a la
fuente de mayor tamaio de la linea.
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e Exacto: con esta opcion se define un interlineado fijo, expresado en
puntos. Por ejemplo, si el texto esta en una fuente de 10 puntos, puede
especificar un interlineado de 12 puntos.

e Maltiple: define un interlineado que puede expresarse en nimeros ma-
yores que 1. Por ejemplo, si se define el interlineado en 1,15 el espacio
aumenta en un 15 por ciento y si se define en 3 aumenta en un 300 por
ciento (triple espacio).

Por su parte, el espaciado hace referencia al espacio vertical que
quedara entre un parrafo y el parrafo anterior y posterior. Para modifi-
car rapidamente el espacio entre parrafos,
podemos ir a Inicio/Parrafos, desplegamos el
comando Espaciado entre lineas y parrafos y se-
leccionamos Agregar espacio antes del parrafo o REGLA EL ESPACIO
Agregar espacio después del parrafo. En este mis- VERTICAL ENTRE
mo menu desplegable podemos seleccionar
la opcion Opciones de interlineado, que abrira
cuadro de dialogo Parrafo; en la solapa Sangria UN TEXTO
y espacio, vamos a la secciéon Espaciado y modi-
ficamos los valores de los cuadros Anterior y
Posterior, desde las flechas selectoras o ingre-
sando otros valores que deseamos.

EL ESPACIADO

LOS PARRAFOS DE

La sangria de primera linea es un espacio adicional que agregamos solo a la primera

linea de un parrafo. Podemos aplicarla presionando la tecla TAB al inicio de cada parrafo,
desplazando hacia la derecha el indicador superior de la regla horizontal o, en la solapa
Sangria y Espacio del cuadro Parrafo, vamos a la seccion Sangria, desplegamos el menu
Especial y seleccionamos Primera linea.
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Aplicar formato a un texto

En la seccién anterior, modificamos la apariencia de un texto en Word
utilizando las opciones de parrafo y estilos, gracias a las que logramos
un cambio en los parrafos completos. Ahora, modificaremos porciones de
texto separadas, aplicando diversas modificaciones.

Para modificar un texto dentro de Word, debemos seleccionarlo y hacer
clic sobre la opcién adecuada, dentro de la cinta de opciones.

Para continuar con el documento del ejemplo, seleccionaremos los
nombres de personas e instituciones dentro de nuestro articulo, y, a cada
uno de ellos, le aplicaremos el comando Negrita y Cursiva, que se encuen-
tran en la seccion Fuente. También, cambiaremos el color del texto general
a Negro y aplicaremos un efecto de texto al titulo.
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Figura 4. Luego de aplicar Negritay Cursiva en algunas
palabras y de elegir un efecto para el titulo, obtenemos este resultado.

Entre las opciones mas utilizadas de la seccion Fuente, encontramos la
posibilidad de cambiar el tipo de letra asociado al texto que hemos selec-
cionado, su tamafio y también su color.
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En el grupo Texto encontraremos diversos comandos que nos seran uti-

les, los mencionamos a continuacion:

Fuente: desde este menu desplegable, po-
demos cambiar el tipo de letra o tipografia
(fuente) de un texto seleccionado. FUENTE PODEMOS
Tamaiio de fuente: permite modificar las di- MODIEICAR LAS
mensiones de las fuentes seleccionadas.

Agrandar fuente: aumenta el tamaino de la DIMENSIONES DEL
fuente de un texto seleccionado. TEXTO ELEGIDO
Encoger fuente: disminuye el tamaio de la

fuente de un texto seleccionado.

EN TAMANO DE

Cambiar mayidsculas y minidsculas: permite

modificar, sin volver a escribir, entre las

siguientes opciones: Tipo oracion (solo inicial de la oracién en mayuscu-
la), mindscula (pasa todo el texto seleccionado a mintscula), MAYUSCU-
LAS (pasa todo el texto seleccionado a mayusculas), Poner en mayiiscula
cada palabra (coloca en mayuscula la letra inicial de cada palabra) y Al-
ternar MAY/min (cambia a mayusculas o minisculas).

Borrar formatos: quita todos los formatos aplicados a un texto.

Color de fuente: posibilita modificar el color de la letra. Al hacer clic sobre
la flecha desplegable, podemos seleccionar un color desde la paleta.
Selector de cuadro de dialogo: abre el cuadro de dialogo Fuente.

Color de resaltado del texto: aplica un color al fondo del texto selecciona-
do, como si fuera un marcador resaltador. Al hacer clic sobre la flecha
desplegable, podemos seleccionar un color de resaltado. Esta paleta de
colores ofrece pocos, basicos.

Efectos de texto: aplica un efecto visual al texto seleccionado, que pode-
mos elegir entre una galeria de opciones y luego aplicarle otros efec-
tos, como Sombra, Reflexion o Iluminado.

Superindice: esta opcion se encarga de colocar el caracter seleccionado
por encima de la linea de texto.

Subindice: coloca el caracter seleccionado por debajo de la linea de texto.
Tachado: traza una linea que atraviesa por la mitad el texto seleccionado.
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e Subrayado: subraya el texto seleccionado. Desde la flecha desplegable,
podemos seleccionar diferentes estilos y colores de subrayado.

e Cursiva: coloca en cursiva al texto seleccionado. Este estilo, también
conocido como italica, no significa que se escribira con caracteres que
simulan la escritura manual, también llamada cursiva; simplemente,
inclinara hacia la derecha los caracteres seleccionados.

e Negrita: al aplicar este formato, los caracteres conservan su fuente y su
tamafio, pero se muestran con un mayor grosor, lo que lo hace muy util
para destacar titulos o palabras dentro de un texto.

Insertar elementos

Word no solo nos permite modificar la apariencia de los textos que es-
cribimos, sino también enriquecer los documentos gracias a la insercion
de elementos adicionales.

Para insertar elementos, debemos activar la pestafia INSERTAR; en ella
encontraremos las herramientas que necesitamos para insertar todo tipo
de elementos. A continuacion, analizaremos las acciones que debemos
realizar para insertar los elementos mas comunes en un documento.

Insertar portada

Word dispone de una gran cantidad de portadas predisefiadas; gracias
a ellas lograremos, en pocos segundos, crear una portada graficamente
atractiva y que se adapte al estilo de nuestro informe o documento.

Para agregar una portada al documento, activamos la pestafia INSERTAR
y nos dirigimos a la seccion Paginas; en ella hacemos clic sobre Portada.
Alli, se desplegara una pequefia ventana que contiene las portadas listas
para usar. Para utilizar una portada, navegamos entre las miniaturas y
hacemos clic sobre la que nos parezca adecuada.

Una vez que seleccionamos la portada, se aplicara al documento y solo
necesitaremos escribir los textos en las secciones correspondientes, por
ejemplo, Fecha, Titulo del documento y Subtitulo del documento, entre otros.
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Informe 1

e

Figura 5. En esta imagen, vemos una portada aplicada;
para este ejemplo utilizamos la opcién denominada Whiisp.

Si ninguna de las portadas ofrecidas por Word nos gusta, es posible co-
nectarnos a Office.com, donde encontraremos una serie de interesantes al-
ternativas gratuitas. Realizamos esta tarea desplegando la ventana de porta-
das y hacemos clic en la opcién Mas portadas de Office.com; debemos tener en
cuenta que, para acceder a este contenido, necesitamos poseer una conexion
activa a Internet y haber iniciado una sesion de usuario en Office.com.

Insertar imagenes
Sin duda, el uso de imagenes dentro de un documento de Word le con-
cede atractivo visual, ademas de lograr reforzar conceptos importantes
en el texto en el cual trabajamos. Podemos insertar una imagen dentro de
Word de varias formas; a continuaciéon conoceremos las alternativas exis-
tentes para hacerlo:
e Usar Copiar y Pegar: esta opcion es util cuando deseamos insertar
una imagen que encontramos en un sitio web o en otro documento de
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Office. Ubicamos la imagen deseada y la seleccionamos con el boton
derecho del mouse; en el ment desplegable elegimos Copiar, luego va-
mos al documento de Word y hacemos clic en INICIO/Pegar o utilizamos
la combinacion de teclas CTRL+V.

Insertar desde archivo: si deseamos insertar una imagen que se en-
cuentra almacenada en la computadora (en los formatos PNG, TIF, GIF,
JPG, etcétera), hacemos clic en la pestana INSERTAR y seleccionamos
Ilustraciones/Imagenes. Navegamos hasta la ubicaciéon del archivo, lo se-
leccionamos y presionamos sobre Insertar.

Utilizar imagen en linea: Word 2013 también incorpora la posibili-
dad de utilizar imagenes desde servicios en la nube o nos permite

de buscarlas directamente en Internet. Para ello, hacemos clic en
INSERTAR/Imagenes en linea. En la ventana que aparece, seleccionamos
el servicio y la imagen deseada o utilizamos el buscador integrado para
encontrar lo que necesitamos.

g H%
e

Figura 6. También es posible buscar entre las imagenes
de la galeria de Office en linea. Una vez
que ubiquemos la deseada, presionamos Insertar.
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Una vez que la imagen esta insertada en el documento de Word, po-
demos modificar su tamafio, posicion y alineacion, entre otros ajustes;
para e hacemos clic sobre ella, y se activara la pestaiia HERRAMIENTAS DE
IMAGEN/FORMATO, la cual contiene herramientas tales como Ajuste de texto,
Posicion, Recorte y Ajuste de color, entre otras.

Una opciodn interesante es aplicar efectos directamente a la imagen, por
ejemplo, es posible elegir un tipo de sombra, y definir los valores de brillo
y contraste, para lograr interesantes resultados. Debemos tener en cuenta
que todas estas opciones se encuentran en la pestafia FORMATO.

@ HS
sacyev R

Coton [Cummps = {11 KW has B LR L9 asbteo: AseCetx Aad Aalj| RaloCet &
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Figura 7. Aqui vemos una comparacion entre la imagen original
y la obtenida, luego de aplicar sombra y modificar su contraste.

Insertar Formas

Las Formas son sencillas representaciones graficas que nos permiten
utilizar elementos tales como circulos, cuadrados y flechas en nuestro do-
cumento. La oferta de formas es muy variada y se encuentra en la pestaia
INSERTAR, dentro de la seccion Ilustraciones/Formas.
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Al pulsarla, se desplegara una ventana que contiene todas las formas
disponibles; para ubicarlas en forma sencilla, se presentan miniaturas; si
queremos utilizar una de ellas, la seleccionamos y hacemos un clic soste-
nido en el lugar del documento que deseemos; mientras movemos el mou-
se, el tamarfio de la forma se ird modificando.

Insertar graficos

Un grafico ayuda a organizar y representar una serie de datos en forma
sencilla. Para insertar un grafico no sera necesario crearlo en Excel y des-
pués copiarlo, ya que podemos realizar esta tarea en forma directa desde
el procesador de textos.Con el documento de Word abierto, hacemos clic
sobre la pestaiia INSERTAR; luego, en Ilustraciones, presionamos Grafico.

BHE S O
m MO0 INUATAR  OMAO DOINOCEPAGNA  RIJFRINCIAL  CORRIIPONDINGA  BIVIAR  VOTA Fost Resde POI
1 .
[ B8 a

E31eqe alermemy

degratcn = vipe

! tertnm. 82

i 32
| ¢ 3ertnim 14
Lo T U -

O (A STORGART. GOOBLS GAAL) TENNTA CHE®AS FRORIMATCAS PAAA Lk FRNACIAD, ¥
SISATA ECIPOOMANTE Lt #OCA COLAORACION GLI He DIMOTTEACD GOOSLE COM LA ASORESADES DF

T T
Figura 8. A medida que completemos
los datos, la forma del gréfico ird cambiando.

Se presentara una ventana en la cual seleccionaremos el tipo de grafico
que deseamos crear; para el ejemplo, elegimos Circular 3D y aceptamos.
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El grafico se creara en el documento; veremos una grilla de Excel en la
cual es necesario ingresar los datos que le daran forma al grafico. Una vez
que terminemos, cerramos la ventana de datos, y el grafico estara listo.

Cuando seleccionemos un grafico insertado, se activaran pestafas que
contienen herramientas para modificar el tipo de grafico, estilo, datos o
elementos, entre otras opciones. De igual forma, cuando pasemos el cur-
sor sobre el grafico, veremos una serie de herramientas en su parte lateral;
para activar alguna de ellas, solo hacemos clic sobre la que nos interesa.

Insertar captura de pantalla

Word integra una atil herramienta que, en pocos pasos, permite inser-
tar una captura de pantalla o de una ventana que se encuentre abierta en
el sistema operativo. Para insertar una captura, debemos completar las
indicaciones que se comentan en el siguiente Paso a paso.

PAP: INSERTAR CAPTURA DE PANTALLA

0 1 En la pestaiia INSERTAR, haga clic en ITustraciones/ Captura;
se desplegara una ventana que contiene miniaturas de las ventanas.

>
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>

0 Haga clic sobre una de las opciones disponibles: la ventana sera
capturada e insertada en el documento de Word.

o

=i

k1
ki
L
ki
ki

0 3 Si desea capturar una porcion de la pantalla, despliegue las opciones de
Capturay haga clic sobre Recorte de pantalla; con un clic sostenido
del mouse, defina el drea que desea capturar e integrar en su documento.

™
kY

T
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Insertar Tabla de contenido

Una Tabla de contenido o indice es un elemento que nos permite crear
en forma automatica un listado de los titulos de las secciones que se en-
cuentran en nuestro documento. De esta forma, obtendremos un vistazo
general del contenido, integrando los nimeros de pagina para que ubicar
una seccién especifica sea una tarea sencilla.

Agregar una Tabla de contenido es una opcién que se encuentra disponi-
ble en la pestafia REFERENCIAS, en la seccién Tabla de contenido.

En la ventana que se despliega, seleccionamos el tipo de tabla que de-
seamos crear; en forma inmediata, se agregara al documento el elemento
seleccionado, para este ejemplo hemos creado la Tabla automatica 2.

BHS O

ag ° seat note ol fmal lyy 5 Admarivtrs tymnte . wens Tabis de bumscione ¥
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Figura 9. Una vez que hayamos creado la Tabla
de contenido, podremos cambiar su disefio desplegando el mend
de opciones que se encuentra en la esquina superior de la tabla.

Si luego de crear la tabla realizamos modificaciones en el documento,
o si agregamos o eliminamos secciones, podremos actualizar la tabla en
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forma automatica. Para obtener una actualizacion rapida, hacemos clic
sobre la tabla y seleccionamos la opcion denominada Actualizar tabla; de
inmediato, las secciones y numeros de paginas seran modificados para
ajustar la tabla al documento actual.

Insertar Tabla de ilustraciones

Al igual que la Tabla de contenido, una Tabla de ilustraciones es una
practica guia que nos permitira saber qué objetos estan en el documento
y en qué paginas podemos encontrarlos.

Para crear una Tabla de ilustraciones en forma rapida, dentro de un
documento de Word, debemos seguir los las indicacioes que comentamos
en detalle, en el siguiente Paso a paso.

PAP: INSERTAR TABLA DE ILUSTRACIONES

0 1 Active la pestaina REFERENCTIAS, en ella ubique la seccién Titulos
y haga clic sobre la opcion denominada Insertar Tabla de
ilustraciones.

I= o * C

S0
Hustracksn
Thustracicn
Thstracion
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>

0 Se desplegara una ventana que contiene las opciones necesarias para
crear la Tabla de 1ilustraciones. Seleccione las opciones de
presentacion que considere adecuadas y haga clic en Aceptar.

Documento - Word
REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Foxit Reader PDF

T‘] @?, Administrar fuentes

[ Insertar Tabla de ilustraciones +_'T 21 Insertar indice
) ST o L A

— [éfshlo: |APA | 1! Actualizar tabla Actualizar indice
Insertar S Insertar Marcar
cita~ E(Bibliografia ~ titulo Bj Referencia cruzada entrada
Citas y bibliografia Titulos Indice

(]

a8 X 2 3 4 5 §  Insertar Tabla de ilustraciones o 16

Agrega una lista de objetos con titulo y sus
nimeros de pagina para tener una referencia
rapida.

Autoridades piden datos sobre Google Glass

P P .

Uso de video en linea

Una de las opciones mas interesantes de Microsoft Word 2013 es la po-
sibilidad de agregar videos que se encuentren almacenados en un servicio
online. Gracias a ello, es posible integrar y visualizar un video en forma
directa desde un documento de texto.

Debemos tener en cuenta que las ventanas que aparecen en el listado de opciones que
se despliega cuando elegimos Captura son aquellas que se encuentran activas, es decir,
veremos solo las ventanas que no estan minimizadas.
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Agregar un video en u documento de Word
es una taea realmente sencilla, pero, antes
VIDEO TENDREMOS de llevarla a cabo, sera necesario activar los
QUE CONECTAR servicios adecuados. Para ello tendremos que
: acceder a las opciones que nos permiten con-
LA APLICACION A figurar la conexidén a los servicios. En primer
SERVICIOS EN LiNEA lugar hacemos clic en la pestafia ARCHIVO y

posteriormente elegimos la opcion denomina-

da Cuenta. Luego buscamos la secciéon llamada

Servicios conectados, utilizando las opciones

que encontramos aqui, agregamos servicios
de video, por ejemplo YouTube; una vez realizado esto, agregamos un
video completando los siguientes pasos.

PARA AGREGAR UN

PAP: INSERTAR VIDEO EN LINEA

0 1 Active la pestafia INSERTAR y haga clic en la opcién denominada
Multimedia/Video en 1inea. Espere mientras se presenta la
ventana que contiene las opciones necesarias para realizar esta tarea.

h

& e - [ TI—

>»>  www.redusers.com



SECRETOS DE WORD Y EXCEL AL MAXIMO L/SERS| 45

>

0 Vera los servicios que agregd a su cuenta; utilice las cajas de busqueda
para escribir el nombre del video que desea utilizar.

“

e

[ (G-
R TR
EEECEEE

03 Haga clic sobre el video que desea usar, luego presione Insertar. El
video sera descargado y se integrara en el documento de Word. Para
iniciar la reproduccién, solo debera hacer clic en el centro del video.

B

ol e T ] T
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Es necesario considerar que el tiempo que tardara el video en insertarse
en el documento dependera de la velocidad de nuestra conexion a Internet.

Crear encabezados y pies de pagina

Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina, debemos tenerlo en
cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes. Si bien no podemos
escribir fuera de los margenes que establecemos para el documento, hay
una excepcion: los encabezados y los pies de pagina. Un encabezado
de pagina es un texto que se insertara automaticamente al principio de
cada pagina. Esto es util para escribir textos como, por ejemplo, el titulo
del trabajo, el autor, la fecha, o el logotipo y los datos de nuestra empre-
sa, entre otras opciones. Un pie de pagina tiene la misma funcionalidad,
pero se imprime al final de la pagina, y suele contener los nimeros de pa-
gina. Al utilizar encabezados y pies de pagina, podemos escribir una sola
vez la informacion que necesitamos que aparezca en todas las paginas del
documento, y ésta se insertara automaticamente en la parte superior o
inferior de cada pagina, sin necesidad de escribirla nuevamente.

Para crear un encabezado o un pie de pagina, vamos a la solapa Insertar
y, en el grupo Encabezado y pie de pagina, hacemos clic en Encabezado o en Pie
de pagina, de acuerdo con nuestras necesidades. Al desplegar los comandos
Encahezado o Pie de pagina, accedemos a diferentes opciones de formatos que
nos permiten lograr un documento de calidad profesional. Luego de seleccio-

444

En un encabezado o en un pie de pagina podemos insertar elementos preconfigurados.

Para acceder a estos elementos, hacemos doble clic en el encabezado o en el pie de
paginay en la ficha Herramientas para encabezado y pie de pagina/Diseiio hacemos clic
en Elementos rapidos, dentro del grupo Insertar.
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nar una opcién de encabezado o de pie de imagen, se habilitara una secciéon
en la parte superior o en la parte inferior de la pagina, respectivamente, en-
marcada en una linea punteada, donde podemos ingresar un texto, insertar
una imagen, colocar la fecha o la hora, o los nimeros de pagina.

Si necesitamos editar el contenido de un
encabezado o de un pie de pagina luego de
haberlo creado, hacemos doble clic sobre esa
seccion. El resto del documento aparece en ENCABEZADO O
color gris, porque ahora la seccién activa es el PIE DE PAGINA LO
encabezado o el pie de pagina. Para volver al
documento, hacemos clic en Cerrar encabezado SELECCIONAMOS
y pie de pagina, en la ficha Herramientas para enca- CON UN DOBLE CLIC
bezado y pie de pagina, o simplemente, hacemos
doble clic sobre cualquier parte del documen-
to, fuera de estas secciones.

Si solo deseamos insertar el nimero de

PARA EDITAR UN

pagina en cada una de las paginas que forman parte de nuestro documen-
to, podemos ir a la ficha Insertar y, en el grupo Encabezado y pie de pagina,
hacemos clic en Nimero de pagina: se desplegara un listado opciones desde
el cual podemos elegir la ubicacion y el formato para los nimeros.

Opciones de diseio

En la pestana Disefio, encontramos una serie de opciones que nos ayuda-
ran a establecer en forma precisa el aspecto visual de nuestros documentos.
A continuacién, conoceremos la forma de utilizar las mas importantes.

Formato del documento

En la seccion denominada Formato del documento, se presenta una serie
de opciones, entre las que destacan los Temas.

Los Temas son alternativas que se encargan de aplicar un estilo comun
al documento completo; para ello, disponen de una combinacion de colo-
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res, fuentes y efectos de texto, gracias a los cuales se logra establecer una
apariencia consistente en todo el documento.

Para aplicar un Tema, debemos activar la pestafia DISENO, posterior-
mente hacemos clic sobre Temas para desplegar las categorias disponi-
bles. Dependiendo del tema que seleccionemos, se presentaran los estilos
relacionados. Para aplicar uno de ellos, hacemos clic sobre él y, en forma
inmediata, veremos como se modifica el estilo del documento completo.

Capitulo 2 - Word

isiNG DSTNG DEPAGINA REFERENCIAS CORPESPONDINCIA REVISAR VISTA Foutt Reader POF
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| en sl documento dependerd de la veloddad de nuestra conexién a
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P inteqral
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sl En la pestafla Diweldo encontramos una serle de opclones que nos
e i 0 [ ST ¢ ayudardn 3 establecer en forma precisa el Jspecto visual de nuestros
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=i B IE= = importantes

Eormare. del decumento
En la seccién | cimato del documante se presenta una serie de opciones
entre las que destacan kos Temas,
Los Temas son alternativas que se encargan de aplicar un estilo comin
al docurnento completo, para ello disponen de una combinacién de
colores, fuentes y efectos de texto, gracias a los cual se logra establecer
| URa apariencia consistenta &n todo &i documento,

- Para aplicar un Tema dabemos activar la pestafia DISEND,
posteriormants hacemos clic sobre Temas para desplagar las categorias
disponiblas. Dependiendo del tema que selecdonemos se presentarin

(o los estilos relacionados. Para aplicar uno de ellos solo hacemos cdlic
- sobre &, en forma inmediata veremos cdmo s¢ modifica el estilo del
" documento completo,

Cap2 fig1ls

Figura 10. Una vez que despleguemos
los Temas disponibles, encontraremos variadas e interesantes
opciones; cada una de ellas integra un conjunto de estilos.

Fondo de pagina
La seccidén Fondo de pagina contiene opciones que nos permiten modi-

ficar algunos aspectos del documento:

e Marca de agua: ofrece una serie de marcas de agua listas para agregar al
documento; también, permite crear una marca de agua personalizada
desde una imagen o desde un texto.

>»>  www.redusers.com



SECRETOS DE WORD Y EXCEL AL MAXIMO LSERS 49

e Color de pagina: establece un color personalizado para las paginas del
documento; ademas, podemos seleccionar un efecto de relleno o trama.

e Bordes de pagina: agrega bordes a las paginas del documento, permitién-
donos personalizarlos para adaptarlos a nuestras necesidades.

(") Sin marca de agua
(®)iMarca de agua de imagen:

[ Seleccionar imagen...

Escala: &Automético El Decolorar
() Marca de agua de texto

Idioma: | Espaiiol (Espafia)

Texto: |BORRADOR

Fuente: ‘Verdana

Tamafo: {Automéﬁco

Color: \ Automatico v | [¢| Semitransparente

Distribucion: ‘@ Diagonal | Horizontal

Aplicar ‘ Cancelar |

Figura 11. La ventana Marcas de agua
personalizadas ofrece las opciones adecuadas para agregar
una imagen como marca de agua o un texto personalizado.

INSERTAR UN SALTO DE PAGINA

Debemos recordar que para insertar rapidamente una nueva pagina dentro del documento,

solo es necesario que hagamos clic en la posicion a partir de la cual deseamos crear la nue-
va pagina. Posteriormente, nos dirigimos al grupo Paginas de la ficha INSERTARy hacemos
clic en la opcidn Salto de pagina. Automaticamente se insertara una nueva pagina en blanco,
dentro del mismo documento.
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Configuracion de pagina

Una vez que hayamos creado un documento en Microsoft Word, antes
de imprimir sera necesario realizar la configuraciéon de pagina. Gracias
a esta, lograremos definir aspectos tales como el tamafio de la hoja, su
orientacion y los margenes, entre otras opciones.

Para configurar la pagina en Word 2013, solo debemos seguir las indica-
ciones del paso a paso que presentamos a continuacion.

PAP: CONFIGURAR PAGINA

0 1 En primer lugar, debera activar las opciones de la pestaia DISENO DE
PAGINA, en ella dirijase a la seccion Configurar pagina.

gy

|1

Si deseamos crear un documento nuevo mientras estamos trabajando en otro archivo de
Word 2013, debemos hacer clic sobre ARCHIVO; en la ventana que se presenta, pre-
sionamos sobre Nuevo y elegimos el documento en blanco o la plantilla que deseemos.
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>

0 Ahora, definira el tamafio de la pagina; para este ejemplo utilizara carta.
Haga clic en la opcién denominada Tamano y, desde la lista desplegada,
seleccione Carta.

m

. >

s ——— o4 T 20 TS A . Lo
B
B e e
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03 Continuara configurando de la orientacion; seleccione Orientaciony,
desde las alternativas que se presentan, elija Horizontal.

“

>
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04 Para finalizar la configuracion de pagina, definira los margenes; para
este ejemplo, se utilizaran margenes personalizados. Despliegue las
opciones de Margenes y haga clic en Margenes personalizados..

05 En la ventana que aparece, establezca un margen de 3 cm para el borde
superior e inferior, y de 2 cm para los bordes laterales.

H

Nosaemtean - 4 [ —
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06 Finalmente, luego de completar la configuracién de pagina en el
documento de ejemplo, esta sera la apariencia del archivo.

E

Guardar un documento

Mientras estemos trabajando en la creacién de un documento en Word, es
necesario guardar los cambios que vamos efectuando. Si ain no guardamos
el archivo, debemos realizar esta operacion por primera vez; para ello hace-
mos lo siguiente: primero activamos la pestafia ARCHIVO y pulsamos clic en
Guardar como; en la ventana que aparece, marcamos la ubicacion en la cual
deseamos almacenar el documento y escribimos el nombre que le daremos.

Debemos considerar que, para guardar el documento en la computa-
dora, en esta ventana elegimos Equipo o presionamos sobre Examinar. Si
deseamos guardar el documento en linea, sera necesario que elijamos una
ubicacion de Sitios o0 hacemos clic sobre Agregar una uhicacion; de esta for-
ma, nuestros documentos podran ser almacenados en la nube y podremos
compartirlos, comentarlos y trabajar en ellos en tiempo real.
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Guardar como

& 5o/Orive de Claudio Pefla x “qUF
Carp |

] Easpo

+ Agregar un SDo

Figura 12. La ventana nos presenta un acceso rapido a diversas
opciones para guardar nuestros documentos; asimismo, contiene un listado
de los sitios que mas utilizamos para almacenar documentos.

Imprimir un documento

En Microsoft Word 2013, en forma sencilla y desde el mismo lugar, po-
dremos ver el aspecto final que tendra nuestro documento vy, a la vez, con-
figurar las opciones que necesitamos para obtener una copia impresa del
documento creado o en el cual estamos trabajando.

Para acceder a la ventana de impresion hacemos clic en la pestarna AR-
CHIVO y seleccionamos la opcion Imprimir.

Cuando nos encontremos en la ventana de impresion, solo procede-
mos a escribir, en el cuadro denominado Copias, el nimero de copias que
deseamos imprimir. Posteriormente, en el apartado Impresora, nos ase-
guramos de que la impresora que se encuentre seleccionada sea la que
deseamos utilizar para realizar la impresion.
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Imprimir

Copas |1
=

Irvpeirnds

Impresora

HFELIG (MF Phctaoman 2L

-

Configuracion

1 pbgens o hacye

41 ded

Figura 13. En esta ventana, encontramos una vista previa del documento
y también las opciones de configuracion necesarias antes de imprimir.

Para terminar, en Configuracién veremos seleccionados los valores que
corresponden a configuracion de impresion predeterminados para la im-
presora que hayamos elegido. Si deseamos cambiar algin parametro, solo
debemos hacer clic sobre este y seleccionar el que consideremos adecuado.

Por ultimo, solo tendremos que hacer clic en Imprimir.

Microsoft Word se encarga de guardar los archivos automaticamente con el formato de ar-

chivo .DOCX. Si necesitamos almacenar nuestros documentos en otro formato, tendremos
que hacer clic en la lista desplegable Guardar como/Tipo y seleccionar alli el formato de
archivo que deseamos utilizar.
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Abrir y leer documentos

Cada vez que iniciamos Word 2013, veremos un listado de los docu-
mentos que abrimos en forma mas reciente; estos se ubican en la columna
izquierda. Si no encontramos el documento que necesitamos, sera necesa-
rio que hagamos clic en Abrir otros documentos.

Si nos encontramos en un documento de Microsoft Word 2013 y desea-
mos acceder a otro documento, activamos la pestafia ARCHIVO y seleccio-
namos la opcion denominada Abrir; luego navegamos hasta la ubicacién en
la cual se encuentra nuestro archivo.

Si nos enfrentamos a un documento que ha sido creado en una version
anterior de Word, se presentara el texto Modo de compatibilidad en la barra
de titulo de la ventana del documento. Podemos trabajar en el modo de
compatibilidad o actualizar el documento para usar las funciones nuevas
de Word 2013. Para ello, debemos activar la pestafia ARCHIVO y presiona-
mos sobre la opcion llamada Convertir.

Informe 1

Google Glass

Figura 14. EIModo de T1ectura utiliza todo el maximo de espacio
disponible en la pantalla para que el documento pueda leerse sin distracciones.
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Si solo deseamos leer un documento sin realizar cambios en su conteni-
do, podemos utilizar el Modo de lectura, de esta forma sera posible realizar
la lectura en pantalla completa y sin distracciones.

Para usar el modo de lectura, solo debemos abrir el documento que
deseamos leer y hacemos clic sobre VISTA/Modo de lectura. Para navegar por
las paginas del documento, utilizamos las flechas situadas en los laterales
izquierdo y derecho de las paginas. También, podemos utilizar las teclas
para avanzar o retroceder pagina, o la barra espaciadora, o usar las teclas
de direccién o, incluso, la rueda del mouse.

En el caso que estemos usando un dispositivo tactil, solo hacemos pa-
sar el contenido a la izquierda o a la derecha con el dedo.

En este capitulo creamos nuestro primer documento de texto. Con el documento ya

creado, agregamos diferentes elementos, por ejemplo, portada, imagenes, graficos, cap-
tura de pantalla y tabla de ilustraciones, entre otros. Para continuar, vimos las opciones de
referencia y revision que se integran en Word 2013 y configuramos la pagina. Terminamos
dando las indicaciones para guardar e imprimir un documento.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

:Cémo podemos crear un documento en Word 20137
¢De qué forma podemos insertar una imagen en el documento?
:Cémo generamos una captura de pantalla desde Word?

¢(Para qué sirve una tabla de ilustraciones?

g b W NN =

:Qué alternativas de referencia y revision ofrece Word 2013?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree un nuevo documento en Word.
Inserte imagenes y graficos en su documento.

Inserte un video desde YouTube en su documento.

=2 W NN =

Guarde e imprima su documento.

PROFESOR EN LiNEA

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

Word es el procesador de textos mas utilizado en todo el mundo, nos
ofrece caracteristicas mejoradas, que nos permitiran crear documentos
de calidad profesional, compartirlos facilmente con otros usuarios

y acceder a nuestros archivos desde cualquier parte. En este capitulo

veremos las opciones de referencia y revisién que nos ofrece.

« Referencias.......ccoceeeecrsarsancacances 60 . Combhinar correspondencia........ 71 %
Insertar notas ........ccceeeeeveveeecnnne 60 Usar el Asistente para combinar
Insertar citas y bibliografia......... 6l correspondencia.......cceeeeeeeeveeneans 71

Imprimir Sobres .....oveeveeeeveevennenen. 77

« ReviSion ...ccememmemmenmnsiesiens 64 Imprimir etiquetas........ccuue........ 79
Opciones de ortografia Preparar la combinacion de
Y GramatiCa....cooeeerveeereeeecneeerunnns 64 correspondencia para correo
Traducir a otros idiomas.............. 67 electroniCo.. e 80
Insertar comentarios .................. 68
Realizar un seguimiento » Resumen......ccccecsssmensmnnnssensssnness 8l
del documento .......c.cceeeeeveerennene. 69

» Actividades.....cooceeeceeeeereeeeenee 82
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Referencias

Con Word 2013 podemos escribir textos para diferentes tipos de
publicaciones, tales como libros, articulos periodisticos, boletines infor-
mativos, etcétera. Cuando tenemos que trabajar en documentos extensos,
el uso de herramientas como los indices y tablas de contenidos pueden
ayudarnos a encontrar facilmente lo que estamos buscando. Para Word,
una tabla de contenido es lo que conocemos cominmente como indice,
es decir, una referencia organizada que nos permite identificar rapida-
mente en qué pagina se encuentra un determinado tema; y un indice
muestra todos los términos importantes del documento, ordenados alfa-
béticamente. También podemos crear tablas de ilustraciones, de grafi-
cos y de tablas, para facilitar su localizacién dentro del documento. En
el Capitulo 2 de esta obra aprendimos a insertar indices y tablas de
contenido; en esta ocasion, profundizaremos el trabajo con referencias,
gracias a las notas, citas y fuentes bibliograficas.

Insertar notas

En un documento de Word, podemos anadir informacion o dejar cons-
tancia de alguna aclaracion con respecto al texto desarrollado en sus pagi-
nas, a través de notas. Por ejemplo, podemos utilizar una nota al pie para
hacer referencia a una cita de algiin autor. Las notas al final cumplen una
funcioén similar, pero se ubican al final de un capitulo o bien al final del
documento. Para insertar una nota al pie, hacemos clic a continuacion del
texto al que queremos hacer referencia, vamos al grupo Notas al pie de la
ficha Referencias, y hacemos clic en Insertar nota al pie. Automaticamente,
aparecera un numero con formato de superindice a la derecha de la pala-
bra y al final se creara una linea divisoria sobre el margen izquierdo, que
repite el numero; a continuacion, podemos escribir la referencia. Si hace-
mos clic en el iniciador de cuadro de didlogo del grupo Notas al pie, abri-
mos un cuadro de dialogo desde donde podemos definir la ubicacién de
la nota al pie entre las opciones Final de pagina o Por debajo de la seleccidn.
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Figura 1. Cada vez que agregamos una nueva
nota al pie, todas se numeran automaticamente.

Para insertar notas al final del documento, procedemos de forma simi-
lar que para insertar notas al pie, pero en el grupo Notas al pie de la ficha
Referencias hacemos clic en Insertar nota al final.

Insertar citas y bibliografia

Algunas veces necesitamos incluir en un documento citas textuales y
las fuentes bibliograficas de la informacién que contiene. Si ya hemos reu-
nido el material que utilizaremos como fuentes bibliograficas, podemos
comenzar a ingresar estos datos antes de iniciar el trabajo de producciéon
escrita. Luego, mientras desarrollamos nuestro texto, podremos incorpo-
rar otras fuentes (o eliminar alguna ya ingresada), si fuera necesario. Pero
antes de comenzar a ingresar estos datos, tenemos que tener en cuenta
el estilo de bibliografia que utilizaremos, ya que los datos que debemos
ingresar dependeran de este estilo. Para ello, vamos a Referencias/Citas y
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hibliografia y desplegamos el menu denominado Estilo para elegir entre
alguna de las opciones que se ncuentren disponibles.

EI E & £F = Documentol - Word
INICIO  INSERTAR  DISERO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA  COMP

EI 1 Agregar texto 1 7y Insertar nota al final @ 5 Administrar fuentes T [ Insertar Tabla de ilustraciones
= Y & Estilo: EPA | 3
Tabla de Insertar Insertar , ————— M dncoda
contenido ~ nota al pie (=l Mostrar notas cita~ Em Bibliog APA cruzada
Tabla de contenido Notas al pie 5 Citas y biblig SeXta edicion [ 3
& 3 S Z 1 2 3 g‘km : . 3 00 i1
= ecimoquinta edicién
s GB7714
% 2005
GOST - Orden de nombre
2003
GOST - Orden de titulo
2003
Harvard - Anglia
2008
IEEE
o 2006
ISO 690 - Primer elemento y fecha
| 1987
ISO 690 - Referencia numérica
1987
MLA
Séptima edicion
SIST02
a 2003
Turabian
Sexta edicion

" Actuslizar tabla A, Siguiente nota al pie ~ [ Actualizar tabla

=

13

|18

17

19 i

Figura 2. El listado de opciones del ment Estilo
(Referencias/Citas y bibliografia)nos permite seleccionar
entre algunas de las normas mas utilizadas para citar bibliografia.

Una vez que elegimos el estilo formal para las citas y la bibliografia, co-
menzaremos a cargar las fuentes bibliograficas. Para ello, vamos a Referen-

444

La eleccion de un estilo de cita bibliografica depende de las pautas formales estipuladas

para la presentacion del trabajo. Word incluye diferentes estilos y cada uno tiene pautas
especificas para citas, notas y bibliografia. El mas utilizado es el estilo APA, que se basa en
normas establecidas por la American Psychological Association.
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cias/Citas y hibliografia y hacemos clic en Insertar
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. . EN CITAS Y
cita/Agregar nueva fuente; se abrira el cuadro de
dialogo Crear fuente, desde donde podemos BIBLIOGRAFIA
cargar los datos que se solicitan. Estos datos PODEMOS
dependeran del tipo de fuente bibliografica que CREAR FUENTES
seleccionemos (libro, articulo de revista, sitio
web, etcétera). Para cargar los datos de cada BIBLIOGRAFICAS
fuente bibliografica que vamos a utilizar, repe-
timos el procedimiento anterior, seleccionando
el tipo de fuente bibliografica que corresponda.
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Editorial |
[7] Mostrar todos los campos bibliograficos
Nombre de etiqueta
MarcadorDePosici [ Aceptar | [ cancetar |
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Figura 3. El cuadro de didlogo Crear fuente
mostrara los campos bibliograficos que correspondan al tipo
y al estilo de fuente bibliografica que definamos.

Luego de cargar todas las fuentes bibliograficas que utilizaremos en el
documento, podemos comenzar a utilizarlas en nuestras citas. Para ello,
hacemos clic en el lugar de nuestro documento en el que deseamos inser-
tar una cita y, en el grupo Citas y hibliografia de la ficha Referencias, hacemos
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clic en la opcion llamada Insertar cita, desde donde podremos seleccionar
la fuente bibliografica que corresponda.

Al finalizar nuestro trabajo debemos presentar el listado de fuentes bi-
bliograficas que utilizamos en el mismo. Para ello, hacemos clic en el lugar
del documento en el que deseamos ubicar la bibliografia, vamos a Referen-
cias/Citas y hibliografia y hacemos clic en Bibliografia; finalmente, hacemos
clic en el modelo de la lista que mejor se adecue a nuestras necesidades.
Estas herramientas de Word son de gran ayuda para docentes, estudiantes
e investigadores, ya que nos liberan de tener que recordar las pautas
formales propias de cada estilo; nosotros nos limitamos a completar los
datos esenciales de cada fuente consultada, y Word hara el resto del traba-
jo por nosotros, aplicando las pautas que correspondan en cada caso.

Revision

Antes de imprimir o enviar por correo electréonico un documento, pue-
de resultarnos de utilidad realizar algunas revisiones. En la ficha Revisar,
encontraremos grupos y comandos que nos permitiran comprobar si hay

errores ortograficos o gramaticales, traducir a otro idioma, insertar comen-
tarios o realizar un control de los cambios que hacemos en el documento.

Opciones de ortografia y gramatica

La revision ortografica y gramatical es uno de los grandes aportes de
los procesadores de texto. Word dispone de potentes herramientas en este
campo, que han sido notablemente mejoradas. Es importante conocer que
Word determina que una palabra es erronea comprobando si esta palabra
existe en el diccionario que tiene incorporado. Sin embargo, este diccio-
nario no es exhaustivo y, por el momento, Word no puede interpretar el
significado de las palabras en un contexto. Por lo tanto, si bien podemos
confiar en estas herramientas, una revision manual al final nos ayudara a
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detectar una mayor de cantidad de errores. Por ejemplo, Word no podra
detectar el error en el texto la basta llanura, porque la palabra basta
esta bien escrita, aunque no corresponde a este contexto (deberia decir la
vasta llanura). Cuando escribimos mal una palabra o en una oracion no
hay concordancia gramatical, Word nos avisa subrayando el texto en dife-
rentes colores; es asi que veremos que los errores de ortografia aparece-
ran subrayados de color rojo y los errores gramaticales, de color verde.

DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR

€ . PBs]
&t FF | 2 2 B Bk
& A F - 7 M.
r  Traducir Idioma Nuevo Eliminar Anterior Siguiente  Maostrar Control de
is v v comentario comentarios cambios~ Pa
Idioma Comentarios Segl
1 7 1 2 3 4 5 & 7 8 k] 10 11 12
|

Correccion ortogbﬁca en Word
ortografica %
ortografico
Omitir todo
Agregar al diccionario
C% Hipervinculo...

L7 MNuevo comentario

Figura 4. Haciendo clic con el boton secundario del mouse
sobre un texto que aparece subrayado por Word, podemos acceder rapidamente
a las sugerencias de correccion ortografica o gramatical.

Si queremos revisar la ortografia y la gramatica de un documento
completo, hacemos clic en Ortografia y gramatica, que se encuentra en el
grupo Revisién de la ficha Revisar. Este comando abre el cuadro Ortografia
y gramatica, que nos mostrara de color rojo los errores de ortografia y de
color verde los errores gramaticales, a medida que los va encontrando en
el documento. Ademas, en este cuadro encontraremos otras opciones para
corregir estos errores, tal como mencionamos a continuacion:
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GV: CUADRO ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
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0 Omit1ir: mediante esta opcion se ignora el error marcado. Esta opcion es atil
para ignorar apellidos o palabras bien escritas, pero desconocidas para Word,
que se utilizan solo una vez en el documento.

0 Omitir todo: se ignorara el error marcado todas las veces que aparezca en
el documento. Esta opcion es (til para ignorar apellidos o palabras bien escritas,
pero desconocidas para Word, que se utilizan muchas veces en el documento.

0 Agregar: el error marcado se incorporara al diccionario y pasara a ser
considerado como valido. Esta opcion es (til para apellidos o palabras bien
escritas, pero desconocidas para Word, que se utilizaran con frecuencia en
distintos documentos.

0 Cambiiar: esta opcién nos permite reemplazar el error marcado por otro
término que podemos seleccionar del listado de Sugerencias de Word.

0 Cambiar todo: reemplazara el error marcado por otro término que
seleccionamos del listado de Sugerencias de Word, todas las veces que
aparezca en el documento.
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Traducir a otros idiomas

Desde Word 2013 podemos traducir facilmente a otro idioma palabras,
frases, parrafos o todo el texto de un documento. En el grupo Idioma de la
ficha Revisar, encontramos el comando deno-
minado Traducir, desde donde podemos elegir
entre las siguientes opciones:

e Traducir documento: muestra una traduccién OPCIONES QUE NOS
automatica de todo el texto del documento AYUDAN A TRADUCIR
en un explorador web.

e Traducir texto seleccionado: abre el panel Re- UN DOCUMENTO A
ferencia y muestra una traduccion del texto OTROS IDIOMAS
seleccionado en el idioma elegido. Si en
este panel hacemos clic en Insertar, el texto
traducido se insertara en el documento.

® Minitraductor: esta funcionalidad de Micro-
soft Word 2013 nos permite ver una traduccién rapida de la
palabra o texto seleccionado, en una pantalla emergente.

WORD POSEE

DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAS

% % ﬁ$ W G > Z [’é

ntar  Traducir Idioma Nuevo Eliminar Anterior Siguiente = Mostrar Control de
abras - o comentario comentarios cambios~ L2

Traducir documento [Espaiiol (Espania) a Aleman (Alemania)]

b
¥ 35 Traduce su documento mediante un servicio de traduccién en 0 11
linea

=ty Traducir texto seleccionado
8%, Traduce el texto seleccionado a otro idioma

Ll Minitraductor [Inglés {Estados Unidos)]
3%, Deténgase sobre palabras o parrafos seleccionados para ver [}
una traduccion rapida

Elegir idioma de traduccion...

Figura 5. En este menu desplegable encontramos el Minitraductor.
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Insertar comentarios

Los comentarios son muy utiles cuando compartimos la edicién y revi-
sion de un documento con varias personas, para especificar indicaciones o
sugerencias. Para insertar un comentario en el documento, debemos selec-
cionar el texto a partir del cual lo vamos a crear y, en el grupo Comentarios
de la ficha Revisar, hacemos clic en Nuevo comentario. El texto seleccionado
se resaltara y en la parte derecha del documento aparecera un globo uni-
do al texto mediante una linea discontinua de puntos. Consideremos que
dentro de este globo podemos escribir el comentario y aplicarle
formatos de fuente y de parrafo al texto del mismo.

Desde el grupo denominado Seguimiento de la ficha Revisar podemos
abrir el Panel de revisiones que nos mostrara los comentarios que estan
realizados en otra ventana independiente del documento. Entre las
opciones del Panel de revisiones podemos escoger un Panel de revisiones
vertical o también un Panel de revisiones horizontal.

EH % ‘ Decumintel - Werd
- PACIO  DOIRTAR  CRAI0  OISOROCEPAGIA  RIFDRINCIAS  CORRIIPONDINCEA  EIVILAA VETA  COMPLIMENTOS
AR AR $ Chae 4 » P 15 Smancner wmgle . , &Y ntanes
v B [ &5 4 & ) = Py cd
3 B " Moo maree - " ") Sapuserie -
Oriografis Defne Sndramor Corter  Traduow iioma  Nwevo - Mostrr  Costrolde Aceprer Rachaga Compan
F o 1 . 2 5

¥ geamatice pobibems - * comemtsie amibios + Wt
Fne Segm—ts 5 A Compnin

' 1 i ' 2 1 . 1 [ ' [ ' " Moo= u

Revisiones

e x

¥ SRIVISIONES

Correcddn prtogafics en Word
Correcoion oriogafica en Word

Figura 6. Al habilitar el Panel de Revisiones,
obtenemos informacion adicional del comentario, como el nombre
del autor y la fecha y hora de creacion del comentario.
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Si queremos quitar los comentarios que agregamos a un documento,
vamos a la ficha llamada Revisar y, en el grupo Comentarios, hacemos clic en
Eliminar, donde podemos elegir entre las opciones Eliminar, que eliminara
solo el comentario seleccionado, o Eliminar todos los comentarios del
documento. En este mismo grupo, encontramos los comandos Anterior y
Siguiente, los cuales nos permiten realizar un desplazamiento por los
diferentes comentarios que se encuentran en el documento.

Realizar un seguimiento del documento

Cuando editamos y revisamos un documento, puede resultarnos de
utilidad hacer un seguimiento de los cambios realizados durante este pro-
ceso, como, por ejemplo, inserciones o eliminaciones de texto, o modifi-
caciones de formato. Para habilitar estas opciones de seguimiento, vamos
a Revisar/Seguimiento y hacemos clic en Control de cambios; a partir de este
momento, todos los cambios que realicemos en el documento se mostra-
ran de la siguiente manera:

e Inserciones: mediante esta opcion el texto agregado aparecera de un
color diferente y subrayado.

e Texto eliminado: muestra el texto original tachado.

e Cambios de formato: en la parte derecha del documento muestra un
globo con el prefijo Con formato y, a continuacion, se encarga de indicar
qué tipo de formato se ha aplicado.

Los comentarios se adjuntan al documento pero no se imprimen, a menos que lo indique-

mos a la hora de imprimir. Para ello, vamos a Imprimir, y en la seccion Configuracién hace-
mos clic en la flecha desplegable que aparece a la derecha de Imprimir todas las paginas;
luego, tildamos la opcidn Imprimir documento con revisiones.
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CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA COMPLEMENTOS

> p E%' Eﬁ’m’ff‘_’ﬂ?lﬁ - € Anterior [jl G?-’T\} |:‘—\ ‘

[E] Mostrar marcas a Siguiente

siguiente . Maostrar Control de o Aceptar Rechazar Comparar  Blaquear Res'trmgf

comentarios cambios - L2 Panel de revisiones - - - autores - edicion;

s Seguimiento M= Ace%ar y continuar con la siguiente e |

i g 1 2 3 4.1 .5 3 7 8 T i 118
o = Aceptar y continuar con la siguiente

5 -l Mantiene el cambio y va al siguiente,
Correccfon ortogafica en Word 3 y g

cef
1 Haga clic en la flecha para ver opciones

Correccién ortogafica en Word Ace| adicionales, como aceptar todos los cambios a
la vez.

Figura 7. Desde el grupo Cambios de la ficha Revisar,
podemos aceptar o rechazar las modificaciones realizadas en el documento.

Desde Revisar/Seguimiento/Control de cambios, podemos acceder a
Cambiar opciones de seguimiento y modificar los formatos que de manera
predeterminada se aplican para visualizar los distintos tipos de cambios.
Ademas, si en el documento trabajan distintos revisores, Word les
asignara un color diferente a cada uno de ellos, para identificar facilmente
al autor de cada una de las modificaciones realizadas.

Cuando estamos trabajando en un documento de Word, en la parte izquierda de la Barra
de estado podemos ver informacion relacionada con la cantidad de paginas, la cantidad de
palabras y el idioma del documento. Si hacemos clic sobre Palabras, podemos ver, ademas,
la cantidad de caracteres, de parrafos y de lineas que estamos utilizando.
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Combinar correspondencia

Si necesitamos escribir cartas personalizadas en las que un mismo
texto debe ser personalizado para ser recibido por distintos destinatarios,
podemos utilizar la funcién de combinacion de correspondencia de
Word. En pocos minutos, podremos obtener copias del mismo documento,
pero con los datos de diferentes personas.
Con este procedimiento, solo tendremos que

- .. . COMBINAR
escribir el texto fijo (el texto que se repite en
todas las cartas) y Word se encargara de CORRESPONDENCIA
generar los datos variables (los que cambian SE ENCUENTRA
en cada carta segun la persona).
EN LA FICHA

La combinacion de correspondencia
utiliza dos elementos fundamentales: el CORRESPONDENCIA
documento a distribuir (que contiene el
texto fijo para todas las copias) y un origen
de datos que esta formado por una lista de
distribucion con los datos de nuestros con-
tactos. Estos datos pueden estar almacenados en Word, o en otros
programas, como Excel, Access o Outlook; pero también podemos crearla
en el mismo momento de aplicar este proceso.

Usar el Asistente para
combinar correspondencia

En los grupos y comandos de la ficha Correspondencia encontraremos
todas las herramientas necesarias para crear una combinacion de corres-
pondencia. La forma mas sencilla de hacerlo es a través del Paso a paso por
el Asistente para comhinar correspondencia. Con este asistente lograremos, al
final del procedimiento, la impresion del documento que deseamos
distribuir, con sus respectivos encabezados personalizados, y listas para
su distribucion mediante correo postal. En el siguiente Paso a paso,
aprenderemos a combinar correspondencia utilizando el Asistente.
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PAP: ASISTENTE PARA COMBINAR CORRESPONDENCIA

0 Vayaa Iniciar combinacién de correspondencia, despliegue
el ment Iniciar combinacidn de correspondencia.
=y = N
e :
S e TAR ™1 PODER
Lo anoate de 20U}

Sr
|
FPRESENTE
S e ey i, Ak o ottt
frman © decummentos pedurpies B bt o bes g o0 prresmion 4 M CrmRw e
oot lemd bt e AT e
conmernre de koo [ ovables 1 e 1 sckcae por contane mmpere aptie mberpoags o
evwrse de ampare 1 dreeis de bes gur misrpengh pede aleacem B¢ b stoteous
e e sl e e e esnte b b b ot g el e o e e eds e

02 El Asistente le pedira que seleccione el tipo de documento a
distribuir. Haga un clic en la casilla de seleccién Cartas.

1c2 [Modo de compatibilidad] - Woed T® .8 X
NCIA  REVISAR  WISTA  COMPLEMENTOS Iniciar sesidn | »

[tar campos Vists previa de retuRtsdos Finalizw -~
] 1] " 4] " " " L) L]
Combinar corresponden.,. *

Selecciane el tipo de documento
U qut bgd 8¢ Sctuments sl Labaunds
o Cay
r-iuuqn s corres slastrinats
Sobres
Faguetan
LIt 8¢ uecTionet
15 de ageste de 2013 Eahe
Lrwaar una canta & un grups Ge pevionds. Pudde
PreLOnakEa 18 (arts pars Cady Seitindanio
Faga oh en SigLeent s i ¢ ontinus
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03

partir de un documento.

Aqui puede elegir entre Utilizar el documento actual,
Empezar a partir de una plantilla o Empezar a

- 8 X

T m
Im-«uuonF

ol [Mode de compatibslidad| - Wesd
CiA REVISAR VISTA COMELEMENTOS

" " ) "

Virta previa de resuindas

Fnalizae

Combinar corresponden,., ~ %
Seleccione of docurmento inicial
LCams deies ceomigurar Ias Caas!
- %Il:ﬂ ¢l Qocumento actus
ilizar e plantills

Utilzar wn documento suittenty

Uttilcr el documento ac tual
Impiese § parte det Go0uments #qui maTtado y
UbitiCe ol 2Antents para (s
torreypoendencs para agregar la wdarmadsn del

destinatano

En este paso puede elegir entre UtiTizar una Tista existente,

04

Seleccionar de Tos contactos de Qutlook,o Escribir
una lista nueva. Seleccione Escribir una lista nueva.

—
TE - & xJ
tniciar sesién [

ol [Modo de compatibalidad] - Wesd
CIA | REVISAR  WISTA  COMBALEMENTOS

M 4 T |
Vista prea de 1eiuRtader Fealzar -~
u .
Combinar corresponden,., ~ %
Seleceione los destinatarios

Whikaar wns lists esistents
Selecnenar de Lo contactor de Cutipgk

® Ertritiis una ks naseee
Escriva una B5ta nueva

£10r108 #1 momBre § 1 direcadn e ot

destinstarion

"
Cramr ai 5 de detinatanse

st n ity o

>
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05 EnNueva lista de direcciones debe completar los datos de los
diferentes destinatarios.

| Nueva lista de direcciones M
Escribir informacidn de destinatario en Ia tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva
entrada.
Tratamierto | Nombre v | Apelidos w [ Nombre dela ... w [Campo dedi... w |
| |5n Claudio Pefia
| |Sra. Elisa Belmar
PO| [ !
4 i | *
| Nuevaentraga | | Buscando... ]
lillminar entrada J [ Personalizar columnas... ]

06 En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para identificar
a su lista de destinatarios. Luego, haga clic en Guardar. Se abrira una
ventana para agregar o modificar datos, ordenarlos o filtrarlos.

[T T e ———— TrE—], ]
5| ets et in vats 20 Que B6 UIEIICE B0 B ke B i SPOSREL PAFD BGIEGAT & .
cambisr s Bsta. Utdice 15 CR1ILaT DOND BQreQar O QUM OeStINAtanGs Ot @ combinacion. Cusnda ia ists este. (4

. s

presente solaf)
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0 7 Seleccione Bloque de direcciones; se abrira la ventana
Insertar bloque de direcciones, donde puede elegir como

presentar los datos.

Jwier Garoa Saevedn Mo |

Se. davl Sagveden hijo Sr. Claudio Pefp
5 ﬁu-lmﬂuhmom
o iertar ol nombie 06 I o QanIgaciGn

| 19 mgertar ta @wecaan postak
Lo inctur nuncs ol pait oo L8 region en Ly deedidn

rmwamm m
iwmm..uum WrLs previs |
! ¥ trsertar ol nombee ded destinatagio en exte fomato: Exta r3 una viska pervia de b Inks de Sratinatarios:

Y - - 1 (¢

Lt Sadvedia higs

Inciyir siemere e pais o fa regadn en la direccdn

“’.{ V| Qai foemato & la @reccion e tuncin del pait o regidn de Sesting

L

Corrge problemas
@ Solg nduir s region ¢ o pads 3 & distinko de: G o e P
Uspafia [_'_] utilite 1 cpadn ALignar campot paes identificsr 1 elemntor

de [n Srection cormects 0e la Bela Oe GiEinbundn 8¢ oS

| digmar campor... |

[ aeotar ] | Canceer | |

T SoRews U conTen Te demandst v Rtoa eneiones qo% X Fneblen
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08 En la parte superior del documento, se insertard <<Bloque de
direccion>>. En este paso del Asistente, puede elegir Linea de

saludo para agregar una férmula del tipo “Estimado Sr...”.

; o "'I-o- -

&

CARTA PODER

Sr.
aBlogue de dweccitas
PRESENTE

Pov la prevewe rbe e gue omreare e demamdn v e oo gee e ruablen mmome
B e e e A et
D R e o o
g, v ety & b e Te conmui 3 b pregease 3 ke e ) Whesalvy
P sy PEes hasces sepersaTs o Eferaees sapl Gsms mmerbecmons 1 daSmer e
comasrren de bos fp cenbie o pude troormoem Pt comTas: Empere mpele meerpenp o
ferse de mmprs 3 drwets e b gut meerpign, pals acleranie de loe semtescran,
D e e e e e e e Lonrend

"R ——TT —
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>
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>

09 En este apartado obtendra una vista previa de cada una de las cartas.
Haga clic en Siguiente: Complete la combinacién.

- B r——prr=— —
MO NSO SO EERODASY.  NMAMOM  CMPTMINCR  MVEAL VTR COMRIMINTON

E D i "I e o by
ators gt (i et e Bt S conges B & L s Bt somgn e e = [
e e e e | rrm————

CARTA PODER

Sr
Sr. Claudio Petta
FRESENTE

Pox ln preseses soberec que o e demmsdes 1 o on oo gue b Fsbien
Lot s o g e s et el bk e e prerbas o ——r s
Farmaes 1 de e e w de (s 8 b gur e prewests ol cowhane gersesie
g, Vo pretenn & b e B oo y do quepene 3 tache, Wmle  dhensivy
Poncaonen e Sabcen wepaor 6 e, Sag se mmerlocwanen 1 defaer o -t
comaurren de bos fa stwvhes 3 puls 1rocarsm pov commmrss mmpere el meerpeaps ol PR v—
rerwse e s drvnta de b ot merpmgn. pals wcbmin de oy st e,
D ey

1 0 En el tltimo paso seleccione Imprimir para imprimir las cartas,
o Editar cartas individuales si desea agregar o eliminar
informacién especifica solo para algunos destinatarios de la lista.

p— & =t = Y 3 Reglas -~ H
E 2 B BB @2 o

- - bt sy — T4 Asignar compos el
Seleccionar Editer lista de  Resaltar campos Bloque de Lines de Insertar campo Vista previs
hestinatancs = destinatanos  de combinacion duscciones alisdo  combinadp » 0 ACtUliza EhqUEts e eindos. L4

n de correipondencia L1cnbir ¢ indestar compos Wirts previ
: 1 ] ] 4 L] . 7 3 . 0 " (] 1 it} 1% % w "

CARTA PODER

Sr.

Sr. Claudio Pena
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Cuando guardemos el documento, éste se almacenara con una conexion
al origen de datos que utilizamos en la combinacién de correspondencia.

Imprimir sobres

Si vamos a utilizar el correo postal para distribuir nuestro documento
entre distintos destinatarios, debemos imprimir sobres o etiquetas con
los datos correspondientes a cada uno. Nuevamente, las herramientas de
combinacion de correspondencia de Word nos
van a ayudar en esta tarea. Para imprimir la
informacién de cada destinatario directamen-
te en los sobres, debemos iniciar un nuevo FACILITALATAREA
documento de Word y luego podemos utilizar DE REALIZAR LA
alguno de estos procedimientos:

e Usar el Asistente: para ello, vamos a la ficha
Correspondencia y, en el grupo Iniciar com- DE SOBRES
hinacion de correspondencia, seleccionamos
Iniciar combinacién de correspondencia/ Paso a

EL ASISTENTE NOS

IMPRESION

paso por el Asistente para combinar correspon-

dencia, donde seleccionaremos la opcion

Sobres y luego seguimos con las indicaciones de cada paso del Asistente.
e Desde Correspondencia/Iniciar combinacion de correspondencia desplegamos

el menu Iniciar combinacién de correspondencia y hacemos clic en Sobres.

444

Las listas de distribucion que creamos en una combinacion de correspondencia se alma-

cenan de forma predeterminada en Documentos/Archivos de origen de datos, con formato
.MDB. Es conveniente dejar el archivo en esta ubicacién, porque cada vez que necesitemos
usarlo en una nueva combinacién, Word lo buscara automaticamente en esta carpeta.
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Se abrira el cuadro de didlogo llamado Opciones de sobre, que tiene dos
solapas: en la solapa Opciones de sobre, podemos configurar el tamafo
del sobre para que coincida con el que utilizaremos para la impresion;
ademas, podemos modificar la fuente prede-
terminada para el destinatario y el remitente
y ajustar la posicion de los datos del destina-
SOBRE PODEMOS tario. La solapa Opciones de impresion nos mos-
CONFIGURAR LAS trara la impresora que tenemos conectada a
nuestro equipo y veremos las opciones sobre
como introducir los sobres en la bandeja de
DE IMPRESION la impresora. Esta seleccion es muy importan-
te para que luego no haya dificultades en la
impresion. Una vez que hayamos completado
la configuracion de las opciones de estas dos
solapas, hacemos clic en la opcién Aceptar.

EN OPCIONES DE

ALTERNATIVAS

Sobres y etiquetas L ? P

Sobres | Etiquetas

Direccién:

["] Agregar franqueo electranico

Remite: [7] Omitir

- Vista previa Papel

Antes de imprimir, coloque los sobres en la siguiente bandeja de la impresora: Virtual Bin.

Imprimir | | Agregaral documento | | Opciones... | | Propiedades de franqueo electrénico... |

\ A

Figura 8. Desde la solapa Opciones de impresioén del cuadro
Opciones de sobre, podemos ver de forma gréafica cual es la manera
correcta de colocar el sobre en la bandeja de la impresora.
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Una vez que realizamos los ajustes para la impresion de los sobres,
vamos a Correspondencia/Iniciar comhinacion de correspondencia, desplegamos
el menu Seleccionar destinatarios y elegimos la opcion Usar lista existente.

Se abrira el cuadro de dialogo Seleccionar archivo de origen de datos, donde
elegiremos el archivo que deseamos que se gener6 cuando creamos la
lista de distribucién en la etapa anterior.

Imprimir etiquetas

Si no deseamos imprimir los datos de los destinatarios de nuestras
cartas directamente en los sobres, podemos utilizar etiquetas para pegar
en ellos. Nuevamente, las herramientas de la ficha Correspondencia nos ayu-
daran a simplificar esta tarea. Para imprimir las etiquetas, desplegamos el
menu Iniciar combinacion de correspondencia y elegimos la opcion Etiquetas. En
el cuadro de dialogo Opciones para etiquetas, podemos elegir entre alguna de
las opciones predeterminadas en Marca de la etiqueta y Niimero de producto; si
el tipo de etiquetas que tenemos para imprimir no corresponde a ninguno
de los modelos predeterminados, hacemos clic en Nueva etiqueta, donde
podemos configurar en forma manual el tamafio del papel y el tamafio de
las etiquetas. Nuestro documento quedara configurado de acuerdo con
las opciones que determinamos en el paso anterior. Ahora, solo nos resta
incluir la lista de distribuciéon con los datos de los destinatarios. Para ello,

444

Si no necesitamos realizar un envio masivo de correo, podemos imprimir un sobre o una

etiqueta en forma individual. Para ello, vamos a Correspondencia/Crear, donde podemos
elegir entre las opciones Sobres o Etiquetas. En el cuadro de didlogo, ingresamos los datos
del destinatario en forma manual y configuramos las opciones de impresion.
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vamos al grupo Iniciar comhinacion de correspondencia y desplegamos el menu
Seleccionar destinatarios, donde seleccionamos la opcion Usar lista existente.
Nuevamente elegiremos el archivo que ya utilizamos en los pasos anterio-
res, que contiene la informacion de nuestros destinatarios. Luego, hacemos
clic en Bloque de direcciones y por altimo, en Actualizar etiquetas.

Preparar la combinacion de
correspondencia para correo electronico

Si queremos realizar un envio masivo de correo electronico, podemos
utilizar la opcidon Mensajes de correo electrénico del ment Iniciar comhinacién
de correspondencia o Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia,
seleccionando la opcién Mensajes de correo electrénico. En cualquiera de los
dos casos, el documento a distribuir sera la carta que hemos creado, pero
el archivo de datos para la distribuciéon lo tomaremos de nuestra lista de
contactos de Outlook. En Seleccionar destinatarios, elegiremos la opciéon
Seleccionar de los contactos de Outlook; automaticamente, veremos una tabla
con todos los contactos de nuestra libreta de direcciones de Outlook. Esta
tabla de datos no puede ser editada desde Word; para realizar cambios en
los datos, debemos ir a nuestra libreta de direcciones de Outlook y
efectuar los cambios necesarios; luego, en Word, podemos actualizar
estos datos. Para enviar el mensaje a todos los contactos seleccionados,
vamos a Finalizar y combinar y elegimos Enviar mensajes de correo electrénico.
Se abrira el programa Outlook y nuestra carta sera enviada.

444

Cuando aplicamos un conjunto de formatos a un blogue de texto, podemos aplicarlo facimen-

te a un nuevo bloque de texto. Para ello, seleccionamos el texto que tiene los formatos que
nos interesa utilizar y vamos a Portapapeles/Copiar formato; el puntero del mouse adoptara
la forma de un pincel. Luego, hacemos clic y arrastramos sobre el nuevo bloque de texto.
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Nueva lista de direcciones T G—_—— ————— | 2 |t
Escribir informacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga clic en Nueva
entrada.
Tratamierto | Nombre v | Apelidos v [Nombre dela ... v [Campodedir.. |
BEE;
< | 1 | »
[ Nueva entrada ] [ Buscando... ]
| Eiiminar entrada | | Personalizar columnas... | | Aceptar | | cancelar

e ———— J

Figura 9. Podemos crear un listado
de destinatarios utilizando este cuadro de opciones.

RESUMEN

En este capitulo, descubrimos que Word 2013 es un potente procesador de textos que
nos ofrece una gran variedad de herramientas para crear desde una carta simple hasta
publicaciones de calidad profesional. Aprendimos a realizar operaciones de referencia y
revision sobre los documentos que hemos creado, a fin de poder utilizar todo el potencial
que nos ofrece este procesador de textos.
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Actividades

=2 W NN =

TEST DE AUTOEVALUACION

¢Como podemos insertar una referencia bibliografica?
¢Cuales son las diferentes opciones de correccion de ortografia y gramatica?
:Qué pasos se deben seguir para insertar un comentario?

¢Qué es la combinacién de correspondencia?

EJERCICIOS PRACTICOS

Copie un bloqgue de texto desde un sitio de internet. En un nuevo documento
de Word, utilice la correccion ortografica.

Abra un nuevo documento de Word y escriba una carta.
Cree una referencia bibliografica en su documento.

Utilice la combinacién de correspondencia para enviarla como mensaje de
correo electronico a diferentes destinatarios.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse

con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Excel 2013: Formatos
condicionales

En este capitulo conoceremos las herramientas de Formato condicional,
gue permiten resaltar informacién de las celdas segin se cumplan o no
determinados criterios. Analizaremos las reglas disponibles y veremos
como aplicarlas y personalizarlas. También veremos cdmo administrar

las diferentes reglas aplicadas a un mismo conjunto de datos.
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Introduccion a Excel 2013

Para comenzar nos encargaremos de realizar un repaso por los temas
basicos de Excel. ;Para qué sirven las funciones y las formulas? ;Qué son
las tablas? ;Con qué tipos de datos se trabaja? Responderemos a estas
preguntas para empezar nuestro recorrido y mas adelante abordar de la
mejor manera las cuestiones mas complejas.

Formulas

Las formulas y las funciones nos ayudaran a resolver problemas tanto
sencillos como complejos. Con ellas podremos realizar distintas operacio-
nes, como matematicas, légicas y financieras, entre otras. Las féormulas no
son mas que, basicamente, operaciones matematicas o llamadas a funcio-
nes en las que se analizan variables y se obtiene un resultado.

Siempre que vamos a escribir una féormula, utilizamos el operador o
signo igual (=). De esta manera, el programa interpretara que lo siguiente
que escribiremos es una formula o una funcion.

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

de la formula, por ejemplo: =15+14.

e Referencia a valores: como ejemplo podemos citar =A4 + A5, donde

A4 y A5 contienen valores numéricos.

La forma mas rapida de crear una tabla es seleccionar un rango de celdas y hacer clic en

Dar formato como tabla, en el grupo Estilos de la ficha Inicio. Otra manera rapida de
crear una tabla es seleccionar un rango de celdas —que pueden contener datos o estar
vacias- y presionar simultaneamente la combinacion de teclas CTRL +T.
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Las operaciones se realizan en un orden, de
izquierda a derecha y respetando la jerarquia
de los operadores aritméticos. El orden es el
siguiente: division, multiplicaciéon, suma y
resta. Debemos tener esto en cuenta a la hora
de efectuar las operaciones basicas, para no
cometer errores. Sin embargo, la mejor mane-
ra de evitar inconvenientes es recurrir a los
paréntesis, ya que Excel primero resolvera
las operaciones que estén dentro de ellos.

Una vez que podamos utilizar correctamen-

(U/SERS| 85

LAS OPERACIONES
SE REALIZAN
SIEMPRE DE
IZQUIERDA A

DERECHA

te las formulas, ya no necesitaremos una calculadora para hacer las ope-
raciones basicas dentro de una hoja de calculo, sino que podremos sumar,
restar, multiplicar y dividir por medio de la siguiente féormula: =(operan-
dol)(operador aritmético)(operando2) ENTER, por ejemplo: =15 * 14 ENTER.
Hasta que no presionemos la tecla ENTER, Excel no realizara la operacion.

H ©- s Librol
udesiey  INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARI
L ) I o
|_ X Calibni 1. ~A A — =8 - %'Ajustartexto General
Pegar ‘. N K S- H- H-A- === & 3= ECombinarycentrar + $ ~ % w0
Portapapeles Tu Fuente F Alineacién [ NGmero
A2 v fe =15+14
A B C D E F G H
1
2 ZSI
1 ]
3
4
5 4
6 {
7
8
9

e =
N = O

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

Las funciones son formulas predefinidas que utilizan valores en una es-
tructura u orden especifico para realizar calculos y devuelven un resultado.
Los valores reciben el nombre de argumentos, y el orden o estructura es la
sintaxis de la funcion. Los argumentos pueden ser nameros, texto, referen-
cias a celdas, valores constantes, férmulas u otras funciones. La sintaxis de
una funcién debe contener los siguientes elementos y en este orden:

1. El signo igual (=) o el signo mas (+).

2. El nombre de la funcion.

3. Paréntesis de apertura.

4. Los argumentos separados por punto y coma (;) o coma (,), lo que depen-
dera de la configuraciéon regional del sistema operativo.

5. Paréntesis de cierre.

Tablas

Basicamente, una tabla es una herramienta que nos permite relacionar
la informacién que tenemos en una hoja de calculo. Esta integrada por
columnas denominadas campos y por filas que reciben el nombre de re-
gistros. Pero no debemos confundirla con un conjunto de datos en filas y
columnas, ya que, cuando utilizamos esta herramienta, Excel nos permite
realizar muchas tareas de manera automatica, lo cual nos garantiza un

'

Para modificar la configuracion regional de nuestro sistema operativo, debemos ir a Inicio/

Panel de control/Reloj, idioma y regién. En Configuracion regional e idiomas podemos modifi-
car la configuracion en general o de manera personalizada, haciendo clic en Configuracion
adicional.... Es posible elegir los separadores de decimales y miles (, 0 .), el simbolo de la
moneda y el formato de fecha y hora.
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ahorro en el tiempo de trabajo. Por ejemplo,
podemos ordenar vy filtrar los datos de manera
dinamica, porque estas opciones se incluyen
como parte de sus elementos. También se
simplifica la aplicacion de funciones, porque,
como vimos, bastara con escribirla en una
celda y presionar ENTER para que se copie en
el resto de la columna.

Si no tuviéramos una tabla y, simplemente,
estuviésemos trabajando con un conjunto de
datos, para realizar alguna de estas tareas

L/SERS| 87

UNA TABLA
NOS PERMITE
RELACIONAR

INFORMACION EN

UNA HOJA DE DATOS

necesitariamos efectuar mayor cantidad de pasos y combinar diferentes
herramientas para obtener los mismos resultados.

Tipos de datos

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

e Texto: el tipo de datos texto se encarga de abarcar las cadenas de ca-
racteres alfanuméricos, es decir, conjuntos de letras, simbolos y niime-
ros. Se utiliza, principalmente, para escribir nombres, rotular informa-
cion y también describir caracteristicas.

e Numeros: el tipo de datos numérico es el mas utilizado en una planilla
de calculo. Al ingresar un nimero en una celda, el programa reconoce-
ra el formato numérico y el valor aparecera alineado a la derecha.

e Fecha y hora: Microsoft Excel utiliza como separadores de fecha la
barra (/) y el guion (-). Al ingresar dos o tres nimeros separados con
alguno de estos caracteres, el programa los interpreta como fechas. Si
ingresamos 3/5, aparecera 03-may del afio en curso. En caso de que
sea 6-8-12, veremos 06/08/2012.
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Formatos condicionales

Un formato condicional permite resaltar de manera automatica los da-
tos en una planilla cuando se cumplen ciertas condiciones. Podemos des-
tacar los bordes, el color de la letra o el fondo de una celda.

Esta herramienta se encuentra en el grupo Estiles, de la ficha Inicio, y
presenta un menu con diferentes opciones, que ofrecen varias posibilida-
des de analisis. Todas las reglas tienen predeterminado un color de letra,
un relleno o un borde de la celda, pero también tenemos la posibilidad de
elegir un formato personalizado.

DATOS REVISAR VISTA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS
| —F

= B & -
EF Ajustar texto |General I_r ’;J L‘_, e =

Combinary centrar = $ ~ 9% 000 €0 oo Formato  Dar formato Estilos de Insertar Eliminar F
R - condicional * comotabla~ celda~ - -
:acion I Ndmero ] L‘—'| Celdas
Resaltar reglas de celdas »
el €g
£ G H I 1;:@ Reglas superiores e inferiores » M
‘ E l Barras de datos »
| .I == | Escalas de color »
Conjuntos de iconos »
[E]1 Nuevaregla...
E# Borrar reglas »

ﬁ Administrar reglas...

Figura 2. Si aplicamos un formato condicional a una celda
en blanco, tomara el formato de acuerdo con el dato que ingresemos.

Las dos primeras opciones que encontramos son Resaltar reglas de celda
y Reglas superiores e inferiores, que se encargan de agrupar varias reglas por
las cuales podemos destacar una celda.

Dentro del primer grupo estan las reglas que nos permiten destacar si
nuestros datos son mayores, iguales 0 menores que otro, si estan entre dos
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valores, si se encuentran repetidos, si un texto contiene determinados ca-
racteres y, también, resaltar fechas (ayer, hace una semana, etc.). Por ejem-
plo, cuando necesitamos saber si en una lista de datos existen celdas dupli-
cadas, podemos recurrir a Duplicar valores, con
lo cual, automaticamente, se resaltaran todas
las celdas que contengan valores repetidos.

Dentro de Reglas superiores e inferiores se NOS PERMITE

DUPLICAR VALORES

incluyen las opciones que nos permiten dar RESALTAR LAS
formato a los 10 valores superiores o inferio-

res de un conjunto de datos. Por ejemplo, si CELDAS CON
dentro de una lista con las notas de alumnos VALORES REPETIDOS
quisiéramos saber cuales son las 10 mas altas,

podriamos utilizar la regla 10 superiores. Tam-

bién tenemos dos opciones para destacar los

datos que estan por encima o por debajo del

promedio de un conjunto de valores.

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

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

Reglas de celdas

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

Dentro del menua Formato condicional, la primera opcién es Resaltar reglas
de celdas, compuesta por siete reglas. Esta herramienta cambiara el forma-
to de las celdas que cumplen con la condicion establecida, que dependera
de la informaciéon que necesitemos obtener. Siempre, dentro de este grupo
de reglas, se trabajara por comparacion. Esto quiere decir que precisa-
mos establecer una celda o un valor de referencia para contrastar cada
una de las celdas a las que se aplicara el formato condicional. A continua-
cién veamos estas reglas en detalle.

e Es mayor que...: resalta todas las celdas mayores que el nimero elegido
en la condicion.

e Es menor que...: marca todas las celdas menores que la condicion.

e Entre...: aqui debemos elegir dos valores, ya que esta regla destaca los
valores que se encuentran en un determinado rango.

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

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

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

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

444

Podemos utilizar las opciones Barras de datos, Escalas de color y Conjunto de iconos de ma-

nera simultdnea. Ninguna de las tres responde a una regla especifica, sino que resaltan con
un color o agregan un icono de acuerdo con el valor que contenga la celda. Por lo tanto,
podemos utilizar una barra de datos y, a la vez, conjuntos de iconos.
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Figura 3. Existen siete opciones predeterminadas para reglas de celdas.

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

Es posible aplicar mas de una regla a la vez a un mismo rango de celdas;
entonces, tendremos dos condiciones y dos tipos de formato para aplicar.
En caso de que las reglas se superpongan, siempre prevalecera la ultima.

Para finalizar, en el mena encontramos la opcién Mas reglas.... Si hace-
mos clic sobre ella, aparece un cuadro de dialogo con la posibilidad de
establecer una nueva regla de formato.

Reglas superiores e inferiores

Continuando con las herramientas de Formato condicional, el segundo
grupo son las Reglas superiores e inferiores. En él, Excel realiza la compara-
cion sobre el conjunto de datos donde el formato condicional. En la regla
anterior se tomaba un valor de referencia para comparar los datos, en este
caso se usan los valores del mismo rango donde se aplicara el formato.
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Figura 4. Cada una de las reglas que encontramos
dentro de la opcion Reglas superiores e inferiores.

Este grupo esta integrado por seis opciones, cada una de las cuales re-
saltara una determinada cantidad de celdas dentro de un rango que cum-
plan con una condicién. Analicemos cada regla.

e 10 superiores...: resalta los diez valores mas altos del rango donde apli-
camos el formato condicional. Cuando pulsamos esta opcion, aparece
un cuadro de didalogo que da la posibilidad de editar esa cantidad. Se-
gun la cantidad total de datos que tengamos, podemos elegir el nime-
ro de elementos con mayor valor que queramos destacar.

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

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

10% inferiores..., pero aplicada al porcentaje de valores inferiores.

e Por encima del promedio...: antes de realizar el cambio del formato, calcu-
la el promedio del rango de celdas que hayamos seleccionado vy, luego,

resalta todas las celdas que se encuentren por encima de él.

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

e Estas dos ultimas reglas no poseen argumentos, ya que el calculo del

promedio se realiza automaticamente.

Pegar » N K S~ H~- - A === &£ Combinar y centrar ~
Portapapeles Fuente [ Alineacion

B1 " fx Abril

A B C D E F

1 Abril Mayo Junio Julio

2 20 23 30 12

3 15 17 20 20

4 18 19 18 20

6

7 Superior al promedio

8 Aplicar formato a las celdas que estan POR ENCIMA DEL PROMEDIO:

9

para el rango seleccionado con Relieno rojo caro con texto rojo oscuro E

| Aceptar | | cancelar |

Figura 5. Con la regla Por encima
del promedio la condicion se actualiza automaticamente
y, si borramos un valor, el promedio se vuelve a calcular.

Nueva regla de formato

Sabemos que el Formato condicional permite resaltar una celda o un ran-

go de manera automatica a partir del cumplimiento de cierta condicion.
Disponemos de gran cantidad de opciones predefinidas por Excel para
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aplicar este tipo de formato. Las variantes entre las que podemos elegir
abarcan tanto el tipo de reglas y las condiciones que podemos establecer,
como los valores de comparacion y las caracteristicas de formato.

A pesar de que todas las reglas son de gran utilidad y cubren un amplio
abanico de posibilidades, en algunas ocasiones sucedera que ninguna de
ellas se ajuste a nuestra necesidad. Podemos recurrir a la opcién Nueva
regla..., que nos permitira crear otras, segin nuestros requisitos.

= B

:
.
:

| Mejal

Figura 6. También podremos crear una nueva regla desde
la opcién Mas reglas. .., ubicada dentro de cada grupo de reglas.

Para crear una nueva regla, debemos ir a la ficha Inicio y, dentro del
grupo Estilos, pulsar Formato condicional. En el ment que se despliega, a
continuacion de las reglas predeterminadas, encontramos la opcién Nue-
va regla.... Cuando hacemos clic sobre ella, se abre un cuadro de dialogo
dividido en dos sectores. En la seccidén superior, denominada Seleccionar
un tipo de regla, aparecen listadas las distintas posibilidades de reglas que
podemos elegir. A partir de esta breve descripcion de cada una, podemos
darnos una idea de cual se adecua mas a nuestras necesidades. Hay seis
opciones de tipos de regla, que se diferencian segun la condicién conside-
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rada: determinados valores, el contenido de las celdas, valores inferiores

0 superiores, valores por encima o debajo del promedio, valores tinicos

o duplicados, y aplicacién de formulas. La seccion inferior, llamada Editar
una descripcion de regla, muestra cudles son los campos que podemos editar
de acuerdo con el tipo de regla que elijamos. Estos varian segun los crite-
rios o condiciones que establezcamos.

B2 il S S5
A B C D E F G H I
1 Fruta Cantidad LE
2 |Manzana | % 4 Nueva regla de formato e i
3-- Ber 6 { | Seleccionar un tipo de regla: =
4 |Banana 3
:
5 |Melon 2 st
= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

6 | =~ Aplicar formato unicamente a los valores con rango inferior o superior

7| ~ Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio

8 = Aplicar formato Unicamente a los valores Gnicos o duplicados

9 = Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

10
1 I | | Editar una descripcion de regla:
12 Dar formato a todas las celdas segin sus valores:

13| J Estilo de formato: | Escala de 2 colores [
i3 MR M
15 | Tipo: | Valor mas bajo E Valor mas alta IZI‘
16 | Valor: |(valor mas bajo) Valor mas ate) B8]
7] Color | | - [=]
18
19 vsaprevs ST |
1 1

20
2 ‘ [_ceptar ]
22 |

T ———— |

Figura 7. Desde este cuadro de dialogo
podremos definir las caracteristicas de nuestra regla.

“NUEVA REGLA

En todos los grupos de reglas para aplicar formato condicional a un conjunto de datos, al
final del menu encontramos la opcion Mas Reglas.... Debemos tener en cuenta que al pulsar

sobre ella, se abre un cuadro de didlogo en el que podremos modificar una regla ya exis-
tente segun nuestra necesidad, o crear una condicién mas especifica para nuestra tarea.
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La parte inferior del cuadro de didlogo esta directamente relacionada
con la superior; es decir que cada uno de los tipos de regla tiene asocia-
das determinadas caracteristicas que se pueden establecer.

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

los distintos tipos de reglas que podemos generar:

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

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

seleccionar una celda o un rango, automaticamente Excel aplicara una referencia absoluta.
Esto es importante al arrastrar las formulas, porque si vamos a copiar el formato condicio-
nal a varias celdas, tendremos que quitar los $.
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EXISTEN DIVERSOS

contengan. En este tipo de regla es posi-

ble especificar los datos que queremos
resaltar segun el contenido. Podemos
elegir entre un valor de celda, un texto

TIPOS DE REGLAS
QUE NOS PERMITEN
CONTROLAR EL

especifico, fechas, celdas en blanco, sin

espacios en blanco, errores o sin errores. FORMATO
Algunas de estas opciones permiten se-

leccionar determinados argumentos. En la

Vista previa figura Sin formato establecido, ya

que debemos elegir el formato que quere-

mos utilizar al aplicar la regla que estamos creando. Para editar estas
caracteristicas, pulsamos en Formato.... Podemos elegir el estilo de
fuente, subrayado, el color, los bordes y el relleno. Como en todas las
distintas reglas de Formato condicional, el tipo y el tamano de fuente
no se pueden modificar.

r
Nueva regla de formato

2 o)

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato unicamente a los valores con rango inferior o superior

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

» Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

=SBS2:5B55

Vista previa:

Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:

Sin formato establecido

[ Aceptar ] [ Cancelar J

Figura 8. El Unico argumento necesario para
crear este tipo de regla es la férmula que utilizaremos.
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Aplicar formato Ginicamente a los valores con rango inferior o superior. En este
caso, podemos crear una regla similar a las que encontramos en Reglas
superiores e inferiores. Es posible establecer tanto una cantidad determi-
nada como un porcentaje de las celdas, si marcamos la opcién % del
rango seleccionado. El nimero de valores que deseamos resaltar debe
ingresarse manualmente; de manera predeterminada figura 10. El for-
mato se configura como en el tipo de regla anterior.

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

Aplicar formatos inicamente a los valores inicos o duplicados. Este tipo gene-
ra solamente dos reglas: resaltar valores unicos 0 resaltar valores du-
plicados, pero es muy util para evitar tener datos repetidos dentro de
una lista en la cual debemos excluirlos.

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

La diferencia entra las Reglas de celdas y las Reglas superiores e inferiores es que las primeras

se aplican una a una comparando las celdas con una condicién establecida; en cambio, las
segundas se aplican a partir de un conjunto de datos y se resalta una cantidad determinada
(por ejemplo: los diez productos menos vendidos).
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Con la variedad de opciones que podemos configurar desde Nueva re-
gla..., mas las reglas predeterminadas, es posible abarcar una gran canti-
dad de condiciones para establecer cambios en el formato.

Formato condicional con formulas

Como vimos, la aplicacion de formato condicional en una planilla de
calculo es muy sencilla e intuitiva, y nos permite resaltar rapidamente los
datos mas significativos. Sin embargo, podemos potenciar ain mas el uso
de esta herramienta y personalizarla de acuerdo con nuestras necesidades
especificas. Para lograrlo, combinamos de manera adecuada las diferentes
posibilidades de formato con una formula o funcién que se ajuste al tipo
de resultado que queremos mostrar.

En el siguiente Paso a paso aprenderemos a utilizar la regla de forma-
to condicional Utilizar una formula que determine las celdas para aplicar formato
para conseguir un resultado que no podriamos obtener con las reglas y
formatos condicionales predeterminados. El propdsito de este ejercicio
es resaltar los valores de una tabla de datos que verifiquen una condicién
expresada a través de una funcién. Por ejemplo, si en una empresa se
ha asignado una determinada cantidad de dinero para hacer frente a los
gastos de cada sector, vamos a enfatizar las celdas que contengan valores
superiores al asignado, para asi comprobar visualmente cuales son los
sectores que se han excedido en el presupuesto.

Una de las principales ventajas de estas dos categorias de formatos condicionales es que

no necesitamos realizar calculos ni escribir formulas, porque se aplican directamente, cal-
culando en forma automatica la longitud de la barra o la intensidad del color, y tomando
en cuenta el valor relativo de cada dato en relacion con el total de valores seleccionados.
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PAP: APLICACION DEL FORMATO CONDICIONAL

0 Prepare una planilla con datos similares a los de la imagen, seleccione el
rango G5:G8 ,y haga clic en Formato condicional/Nueva regla.

- T = e F. ’ ’ ) X -
— - - — - v
z .
Presupuesto estimado :| 1000 i e
T g -
| Gastos
soctor |
- L. i
o ventes .
" (Marketing | 1500
' Administracidn | 1000
O Gerentia 1300,
e

02 EnSeleccionar un tipo de reglaelijalaopcion Utilice una
formula que determine las celdas para aplicar formato.

[— -
s

elsrnienat wn too 3¢ tegha
Presupuesto estimado :| 1000

= ApheH fOrmato Grcaments &

G. = Aphuer Tormal o urcomeste o €1 gut rilen Por eNOME § fot SeB4o Ol plemedsd
Sector stos [y —p— P —
del mes
Ventas 500|]| tats una seronpoee o gl
Marketing EEREREN | Dor st oo vwes =
e cbautiol B =
Administracion 1000
Gerencia 13001
Wists previa Sin formato establacido Lomasto
ll-ln\lh anine
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EnDar formato a los valores donde esta formula sea
verdadera escriba =SI(CG5:G8>$G$2;. Para G5:G8 se usaré una
referencia relativa, para la celda G2 se empleara una referencia absoluta.

Nueva regla de formato m

Seleccionar un tipo de regla:

~ Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato unicamente a los valores con rango inferior o superior

~ Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Gnicamente a los valores Gnicos o duplicados

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

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:

=51(G5:G8>5G52]

Vista previa: Sin formato establecido Formato...

101

04

Escriba VERDADERO; para indicar a la funcién SI que, si se verifica la
condicién, se ejecute el formato por indicar en pasos subsiguientes.

MNueva regla de formato M

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

~ Aplicar formato tnicamente a los valores con rango inferior o superior

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

= Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:
=S1(G5:G8> $GS2:VERDADERO:

Vista previa: Sin formato establecido

>
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Escriba FALSO para indicarle a la funcién SI que si no se verifica la
condicién, no se ejecute el formato condicional.

0

Nueva regla de formato

=

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores
+ Aplicar formato dnicamente a las celdas que contengan
~ Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados
= Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formata.

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

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

; =51(G5:G8> $G52;VERDADERC;FALSO|

Vista previa: Sin formato establecido

Cierre el paréntesis y haga clic en Fo
caracteristicas que se deberan aplicar
en los pasos anteriores sea verdadera.

rmato para definir las
cuando la funcidon ingresada

™~ e de bt [
_ ircosher un oo de regie
o - AghCH Toamale 3 1001 DI PR GUN Bl IO eY
|Presupuesto estimado : 1000! - Agicat formato Unaamer & b CGET que (onErgan
® ADRCH 1OPRETD UNVCHMNER § 101 ¥NOME1 LON TRAGO WEENDE 0 TUPEnae
: - Apbon oMo UACAMATES § hOL KBTI QU PLTEN DO/ PRI O PO B0 AH Bromeda
s.nn‘ = dghcy formato urvamerde o los sebare wiies & Supbardan
del mes = LRSCr U Frms qus Setermne Lt AR DA SPLCH {ommate
Ventas SO0| || £onm wne sercnpeiin de esin
Marketing A5001]| | 0 trmete ot — =]
Y = « SIS GE - $G42 VERDADERC PALSON ™
Administracion | 1000 ;
Gerencia 1300
Vals prewes Sin formato estatlecido formata "
L)
[aamar | | comcem
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>
0 7 Se abrira Formato de celdas, donde accedera a cada una de las

solapas para definir distintos tipos de formatos, o elegir solo una solapa
y aplicar un formato tnico.

| formato e cotten L

lumee | Fuerte | Bowe | Aefirea

Lotar e fonsa Codor ge Trama
i 1oi0r Actomptin =]
S AEEEEEN L rdenduiores

(] es
5 L1} iENEnn
& Hectg oe 1o [rerp—
7
i ety
y Bomw
il gt {.} Canein
15 :
ke

0 8 Regresard a Nueva regla de formato, donde vera la funcién ingresada
yunaVista previa de los formatos definidos. Haga clic en Aceptar.

Nueva regla de formato L_M

Seleccionar un tipo de regla:

ki

+ Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato dnicamente a los valores con rango inferior o superior

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

+ Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato, del

Editar una descripcion de regla:
Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:
=S1(G5:G8> G52 VERDADERQ;FALSO)

wapevs [ pasbeonyz: |
e

>
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09 En la hoja de calculo, podra observar que solo aquellas celdas que han
verificado los argumentos definidos en la funcién ST muestran los
formatos que ha configurado.

D E F G H

Presupuesto estimado :| 1000

Gastos
Sector
del mes
Ventas 500
Marketing 1500
Administracion 1000
Gerencia 1300

Conjuntos de iconos

Esta categoria de formato condicional nos permite obtener informacion
relevante con un solo golpe de vista y sin necesidad de recurrir a la crea-
cion de un grafico especifico para este propdsito. Para lograrlo, aplica un
simbolo grafico a todas las celdas y, asi, destaca unas de otras segun el
valor que tengan o el cumplimiento o no de una regla. Si queremos apli-
car un conjunto de iconos, debemos seleccionar previamente un rango
de celdas que contenga valores numéricos. Luego, vamos a la ficha Inicio
y, en el grupo Estiles, hacemos clic en Formato condicional para elegir en el
menu desplegable la herramienta Conjuntos de iconos. Aqui encontraremos
las opciones que nos permitiran colocar simbolos, Bechas, formas, indica-
dores y otras representaciones graficas delante del valor de cada celda. De
este modo, podremos identificar rapidamente los valores mayores, medios
e inferiores de un rango de datos.
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Si seleccionamos un conjunto de 3 iconos
—por ejemplo, 3 flechas (de color), 3 semaforos )
(con marco) o 3 banderas—, la totalidad de los SIMBOLOS Y FORMAS
datos sobre los que se aplicara este formato DESDE LA OPCION
condicional se dividira en tres partes, toman-
do en cuenta los valores mayores, medios e CONJUNTO DE
inferiores del rango seleccionado; y se asigna- SIMBOLOS
ra a cada uno de los iconos del conjunto que
representan esta valoracién. Cuando los con-
juntos de iconos estén compuestos por4 o 5
figuras, el total de los datos se dividira por
esa cantidad para armar los grupos a los que se les asignara un dibujo.

Por ejemplo, podemos asignar a un rango de celdas el conjunto 3 flechas
(de color), que colocara flechas ascendentes verdes en aquellas celdas
cuyos valores se encuentren dentro del tercio mas alto; flechas amari-
llas hacia la derecha para la tercera parte del rango seleccionado, cuyos
valores estén en el promedio del total; y flechas rojas descendentes
para identificar el tercio de valores inferiores.

Este calculo se realiza de manera automatica, pero podemos crear una
regla personalizada. Para este fin, desde el grupo Estilos de la ficha Inicio
hacemos clic en Formato condicional y, luego, en Conjunto de iconoes, donde
seleccionamos la opcion Mas reglas en el menu desplegable.

PODEMOS ELEGIR

El formato condicional es una de las caracteristicas de Excel 2013 que mayores proble-

mas puede ocasionarnos cuando queremos guardar el libro en una version anterior del
programa. Algunos formatos condicionales —como Conjuntos de icones, presente desde
la version 2007, entre otros— no existen en Excel 97-2003, por lo que no podremos
verlos al abrir el archivo en esa versidn.
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Figura 9. Las opciones de Conjuntos
de 1conos permiten realizar un analisis intuitivo de los datos.

Formato con iconos
Como vimos, el formato condicional Conjunto de iconos nos permite
resaltar los valores de un rango de celdas mediante una representacion

CONJUNTO DE
ICONOS RESALTA
VALORES
REPRESENTANDOLOS
EN FORMA GRAFICA
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grafica. Dentro de esta categoria se destaca

el conjunto 3 semaforos, que divide los datos
en tres partes, tomando en cuenta los valores
mayores, medios e inferiores del rango de
celdas, y le asigna a cada uno el icono del con-
junto que representa esta valoracion. Se asig-
na el verde a los valores del tercio superior; el
amarillo, a los intermedios; y el rojo, a los del
tercio inferior. En este Paso a paso aplicare-
mos un conjunto de iconos para identificar la
situacién de deuda de los clientes.
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PAP: CONJUNTO DE ICONOS DE SEMAFOROS

0 Cree una planilla similar a la de la imagen. En una columna ingrese los
clientes, y en otra, el monto de la deuda de cada uno.
C D
Cliente Deuda
GUERRERO, Marcos S 5.700,00
BANDI, Victoria S 450,00
GIMENEZ, Julian S 6.230,00
AHUMADA, Gabriela |$S 12.360,00
0 Seleccione D4:D7 y haga clic en Formato condicional. En el mena
pulse Conjunto de iconos/3 semaforos (con marco).
£a = e r o 5_ - Ay
F - e
Cliente | Deuda I =
[GUIRKERD, Marcos ('S 5.700.00 | - i
| BANDI, Victoria ‘.5 -IE,(:-_\N‘?I 1| e b ‘e 3 L E ]
|GIMENEZ, Jukin s £.230,00 | - w I EAE]
AHUMADA, Gabsiela _as 12.360,00 St - TFAeuS
S
ece ool
@ L] L] oe
| Y ]
806 <IX
: |
LR LY o al & M

>
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Se asignaran los iconos a los valores del rango, tal como se observa en la
imagen. Pero en este caso, estos valores representan deudas.

Cliente

Deuda

GUERRERO, Marcos

Qs

5.700,00

BANDI, Victoria

as

450,00

GIMENEZ, Julidn

Qs

6.230,00

AHUMADA, Gabriela

12.360,00

as

Haga clic en Conjunto de

04

iconos/Mas reglas.. .. Seleccione

Aplicar formato a todas las celdas seglin sus

valores/Invertir criterio de ordenacion de icono.

Nueva regla de formato

felectionas un tipo Se regis

v -

= Apial Tormato & 104005 Lk (RIAEY. LAgun List IMEES

= Lpheat 10PMIS URIImENtE 3 L5 201081 QUE LSAMMERDIR

= Aplaat 10Fmsto Unitamarile 8 bou waloepy (0N TANQD wderics O LUpeaY

= Lphear farmato Unicamente 1 i21 valeee) QUE ESTEN DOT ERGMA D 201 debajo el pramedio
~ Aphcar Tormalo unicamants & lo4 vasteds UNiras & Supléadet

= URaice Una 10rmua qUE SETETmIng i1 (e DITE BRI 1ormate

EALa na decpOsn de regix

Dar formato 2 tesas Lis celdas sopin sus valores:

Estio Se Igrmate | Conjuniey de iones =

@ue 2

MOttesr €A IONG Legon #ULAL regiae

brverita (revie S QIGENSOIGN de wONG

1 rtilo S ions Moitrs joone umamente

Q = | tande <1

_ Conctie

konu Yalor Tee
@ * | faando ¢ abisr ¢ = |wl 67 :g Parcentusl [w
* | quando » 87y we lwl HE ; Poecentusl |w
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Luego de completar los pasos anteriores, vera que los valores medios

05 conservan el semaforo amarillo, pero ahora el menor valor de la serie es
el que tiene el semaforo verde, y el mayor valor, el rojo. Esta es una
representacion mas adecuada para este tipo de datos.

Cliente Deuda
GUERRERO, Marcos |3 $ 5.700,00
BANDI, Victoria 8 s 450,00
GIMENEZ, Julidn s 6.230,00
AHUMADA, Gabriela | $ 12.360,00

Barras de datos y Escalas de color

Los formatos condicionales Barras de datos y Escalas de color permiten
efectuar un analisis de datos creando un grafi-

co dentro de la misma celda.

Estos formatos condicionales son herra-

LOS FORMATOS

mientas muy interesantes para presentar da- CONDICIONALES

tos, porque permiten efectuar la comparacion NOS PERMITEN
de los valores de un rango de celdas. La elec-

cion de uno u otro no depende solamente de

ANALIZAR DATOS EN

nuestras preferencias: la intencion es lograr la LAS CELDAS
mejor representacion de los datos, dado que
cada uno de ellos aporta valiosa informacion

visual si se lo aplica como corresponde.
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Barras de datos

El formato condicional denominado Barras de datos es mas conveniente
para representar la tendencia o la evoluciéon de los valores, ya que produ-
ce un efecto similar al que obtendriamos a través del uso de un grafico de
barras, solo que en este caso el resultado se muestra en las mismas cel-
das que se encargan de contener los datos.

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

Periodo Saldo
Enero W | 42365
Febrero -8900
Marzo { 25478
Abril 3 | 51346
Mayo | i -17677
Junio £ 17677
Julio I 98765
Agosto :;_ 17680
Septiembre 1 29875
Octubre -35689
Noviembre F 78630
Diciembre -10009

Figura 10. Los valores negativos se presentan
automaticamente con barras rojas hacia la izquierda.

Para aplicar este formato, hacemos clic en Formato condicional, en el grupo
Estilos de la ficha Inicio, y en el menu desplegable seleccionamos Barras de
datos. Desde el subment podemos elegir entre los conjuntos de Relleno degra-
dado o de Relleno sélido y alguno de los colores disponibles para cada grupo.
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Es posible aplicar este formato condicional en cualquier rango de cel-
das en los que necesitemos visualizar rapidamente una tendencia, como
las ventas de una empresa en distintos meses, las calificaciones obtenidas
por un alumno en cada semestre, los costos programados para diferentes
periodos; o si queremos crear facilmente un diagrama de Gantt sin tener
que utilizar procedimientos mas complejos.

Tareas Fecha Duracion (en dias)

Tareal |01/12/2013 (N 2

Tarea2 |02/12/2013 (NS
Tarea3 |03/12/2013 ‘_
Taread |o04/12/2013 [l 1

Tarea5 |o0s/12/2013 (Y
Tarea6 | 06/12/2013 [

Figura 11. En el Diagrama de Gantt la longitud
de las barras muestra graficamente la duracion de cada tarea.

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

que se interpretan faciimente a partir de los colores de las celdas. En los casos que presen-
tamos como ejemplo no pueden apreciarse las variaciones sutiles, pero el usuario podra
comprobarlo haciendo la prueba en su planilla.
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Escalas de color

4. EXCEL 2013: FORMATOS CONDICIONALES

Por su parte, el formato condicional Escalas de color permite represen-
tar una variacion de datos con gradaciones de dos o tres colores, que se
asocian automaticamente a los valores mayores, medios e inferiores. Para
aplicarlo, en el grupo Estiles de la ficha Inicio seleccionamos Formato con-

LAS ESCALAS DE

COLOR NOS PERMITEN

REPRESENTAR DATOS
CON GRADACIONES

DE COLOR

dicional, y en el menu desplegable hacemos
clic en Escalas de color. Desde el submenu, po-
demos elegir alguna de las combinaciones de
dos o tres colores disponibles. Este formato
aplicara a cada celda del rango seleccionado
un sombreado completo y de color sélido, que
representa el valor de la celda en relacién con
el conjunto de datos. Para destacar valores
superiores o inferiores, seleccionamos un sub-
tipo de escala de dos colores, que usara una
gradacion de dos tonos para comparar datos.

F G _ H , I

Temperatura| Temperatura |Temperatura

Fecha S s :

minima maxima media
01-feb 31 24
02-feb| 20| k 26,5
03-feb| 19 26,5
04-feb | 32 24
05-feb 29 23,5
06-feb 22 28
07-feb 26 31

Figura 12. Con Escalas de color podemos

>»>  www.redusers.com

graficar rapidamente las variaciones de temperaturas.



SECRETOS DE WORD Y EXCEL AL MAXIMO |LUSERS]| 113

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

444

En este capitulo conocimos algunos conceptos basicos de Excel y profundizamos en las
herramientas de Formato condicional, que permiten resaltar la informacién de un rango
de celdas segln se cumplan o no determinados criterios. Analizamos cada una de las
reglas disponibles, vimos cémo aplicarlas y el modo de personalizarlas para adaptarlas a
nuestras necesidades. También aprendimos a crear nuestras propias reglas, combinando
las multiples opciones que brinda Excel 2013.
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Actividades

g b W N =

TEST DE AUTOEVALUACION

¢Qué son las formulas?

¢Qué son las tablas?

¢Qué son los formatos condicionales?

¢Para qué casos es ideal el formato condicional Barras de datos?

Mencione las aplicaciones de las Escalas de color.

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree una planilla con un listado de facturas a cobrar que contenga: cliente,
numero de factura, importe y fechas de emision y vencimiento.

Mediante formato condicional, resalte con un color las facturas vencidas y,
con otro color, las que vencen una semana después de la fecha actual.

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

Desarrolle un Diagrama de Gantt.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse

con nuestros expertos: profesor@redusers.com

»
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Funciones especiales

Conoceremos algunas funciones particulares: condicionales, para
calcular maximos y minimos en matrices, de redondeo, de busqueda
y financieras. Indagaremos en la auditoria de formulas para identificar
de manera simple y rapida como estan relacionadas. También

analizaremos los tipos de errores que pueden tener las férmulas.

%S

- Funciones matriciales ............ 116 . Auditoria de formulas .............. 142
« Errores en formulas .......ccceeeeee. 123 . Opciones para el calculo .......... 147
- Funciones para bhiisquedas....... 129 . ReSUMEeN.. e 149
- Funciones de redondeo............ 134 . Actividades.......cecussamnssessanasans 150
- Funciones financieras ............. 138
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Funciones matriciales

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

Para trabajar con ellas se utilizan las funciones matriciales, que
permiten realizar operaciones complejas sobre rangos sin tener que
efectuar calculos intermedios. Estas funciones pueden actuar en dos o
mas conjuntos de valores, llamados argumentos matriciales, que deben
tener el mismo numero de filas y de columnas.

Debemos tener en cuenta que hay dos tipos de féormulas matriciales:
las que ejecutan varias operaciones y devuelven un Unico resultado en
la celda donde las introducimos, y las que efectiian varias operaciones y
devuelven multiples valores en distintas celdas.

Se crean del mismo modo que las demas formulas, pero para obtener el
resultado, en vez de pulsar ENTER, debemos presionar la combinaciéon de
teclas CTRL + SHIFT + ENTER. Luego, en la Barra de formulas notaremos que
aparecen llaves {} para encerrar la féormula.

Nosotros no tenemos que ingresar las llaves, porque si lo hacemos,
Excel interpretara que hemos introducido una cadena de caracteres de tipo
texto. Si nos olvidamos de validar la funcion presionando la combinacion
de teclas mencionada, obtendremos un resultado incorrecto.

Para editar una férmula matricial, seleccionamos la o las celdas que contengan la funcion.

Hacemos un clic en la Barra de formulas para activarla, y entonces las llaves que encierran
la funcion matricial desapareceran. Modificamos la funcién y, luego, presionamos la combi-
nacion de teclas CTRL + SHIFT + ENTER.
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Consideremos que en una funciéon matricial podemos utilizar una
serie de funciones, como SUMA, PROMEDIO, MEDIA, MAX y MIN, y aplicar
condiciones para obtener un resultado final.

G7 v fe | {=MAX(SI(B4:B18="Norte";D4:D18))}
A B C D E F G H
3
2
3 FECHA ZONA VENDEDOR | CLIENTES
4 | 27/01/2013 Oeste Martin 94 Mayor cantidad de clientes
5 | 27/01/2013 Oeste Elsa 94
6 | 06/01/2013 Norte Gerénimo 5 Zona Clientes
7 I 09/01/2013 Este Tomas 62 Norte 110
8 | 11/01/2013 Este Micaela 38
9 | 03/01/2013 Oeste Mariana 98
10 | 13/01/2013 Este Ezequiel 93
11 | 16/01/2013 Norte Federico 95
12 | 02/01/2013 Sur Martina 57
13 | 14/01/2013 Qeste Virginia 85
14 | 26/01/2013 Oeste Ignacio 11
15 | 29/01/2013 Sur Javier 43
16 | 21/01/2013 | Norte Inés 110
17 | 04/01/2013 Oeste Marcelo 75
18 | 08/01/2013 Sur Jorge 84

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

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

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

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

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

Para obtener maximos y minimos, Excel dispone de las funciones MAX
y MIN, que, respectivamente, devuelven el valor mas alto y el mas bajo de
los contenidos en un rango. Pero no incluye ninguna funcién que permita
averiguar el valor maximo o minimo que hay en un rango, considerando
solo aquellas celdas que cumplan una cierta condicién establecida por el
usuario. Por ejemplo, podemos pensar cuantas veces quisimos obtener
el valor minimo de una lista pero nos encontramos con que esta posee
valores iguales a cero. Para resolver estas situaciones, podemos crear una
formula matricial. Recordemos que estas formulas realizan varios calculos
en uno o mas conjuntos de valores y pueden devolver un tnico resultado
o varios. En una funcién estandar podemos utilizar una referencia a una
celda que contenga un valor o el valor propiamente dicho, llamado valor
constante. Debemos considerar que en una formula matricial es posible
utilizar una referencia a una matriz o los valores contenidos en ella,
llamados constante matricial.

: Calibri 1 - AN T =5 & EAustartedo General
':@ -
R 2 NK S~ H~ O~ A == E=3E= Combinarycentrar - $-9%¢

Portapapeles Fuente M Alineacion ] MNami

E6 - fe || {=MIN(SI(C4:C11>0;C4:C11))}

A B D E

1

2

3 Sala Fecha Recaudacion total

4 Salal 06/07/2013 1356

5 Sala 2 06/07/2013 1465 Menor recaudacion del 6/7/2013
6| salaz | 06/07/2013 0 1356

i Sala4 06/07/2013 3267

8 Salas 06/07/2013 3453

9 Sala6 06/07/2013 3221

10 Sala7 06/07/2013 2654

11| sala8 06/07/2013 0

e
TR N

Figura 2. Empleamos formulas matriciales para saber
los valores maximos y minimos de acuerdo con una condicidn.
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La sintaxis de una formula matricial para averiguar el valor maximo
con alguna condicion es la siguiente:

{=MAX(SI(condicion_1) operador (condicion_2) operador (condicidon 3)
operador...;matriz a evaluar)}

Y para averiguar el valor minimo de acuerdo con una condicién,
usamos la siguiente expresion:

{=MIN(SI(condicion_1) operador (condicion_2) operador (condicion 3)
operador...;matriz a evaluar)}

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

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

La funcién que debemos utilizar es: {=MIN(SI(C4:C11>0;C4:C11))}. Es
decir, si en el rango C4:C11 la recaudacion es mayor que 0, entonces se
buscara el valor minimo. Esta funcién guarda en una matriz en la memoria
solo los valores de aquellas celdas que sean mayores que 0. Luego, sobre
esa matriz virtual, busca el valor minimo.

Calcular maximos y minimos
con condiciones

Para aclarar un poco mas los conceptos que desarrollamos sobre
formulas matriciales, realizaremos este sencillo ejercicio donde veremos
tres ejemplos diferentes sobre el uso de una formula matricial.

Supongamos que tenemos un criadero de perros y registramos las
ventas realizadas a través de una planilla de calculo. Nuestro listado
contiene las trece razas de perros que criamos, el pais de origen del perro,
la alzada en centimetros, el peso en kilos y la cantidad vendida de cada
animal. En el siguiente Paso a paso veremos cémo conocer cual fue la
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menor cantidad vendida de perros, excluyendo aquellas ventas que no

se realizaron, es decir, cuya cantidad es 0. También hallaremos cual fue
la mayor cantidad de perros de origen aleman que vendid el criadero v,
finalmente, cual fue la menor cantidad de perros de origen aleman y de
alzada menor a 70 cm que se vendio.

PAP: APLICACION DE LAS FUNCIONES MATRICIALES

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

PESO EN CANTIDAD
1 RAZAS PAls  ALzADA TM e VEROION
2 Akita Japdn 66,50 38,00 7
3 |Alaskan Malamute |EE.UL. 63,85 38.00 9
4 Basser Mound Gran Bretaris 35,50 21,00 10
S5 Risset Franoes Francia 16,00 15.00 16
| Bracoo Alemdan Alemania 65,00 30,00 3
7 |Buldog Ingliés Gran Bretafia 40,00 25,00 15
& | Caniche Francia 15,00 12,00 10
a Carlina Gran Bretaiia 332,00 H,00 13
0 | Doberman Alemania 000 15,00 12
i1 Dogo Argentino  |Alemania 67,00 45,00 8
L2 | English Cooker Gran Bretana w0 14,50 12
L3 Rotweller Alemania ] 68,00 50,00 10
4 [shiba sapon | 19,50 14,00 0
L

118 [Menor cantidad vendida =MIN{SI{FI-F1400;£7.F14 ﬂ

L7 [Mayor cantidad vendida perros alemanes
L2 IMenor cantidad vendida perros alemanes y alzada > 70

Es muy facil modificar el nombre de una hoja: solo debemos hacer doble clic sobre su

pestana o solapa. También podemos hacerlo a través del menu contextual, presionando
el botén derecho del mouse sobre la pestaia que queremos cambiar y eligiendo la opcidn
denominada Cambiar nombre.
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Por ser una férmula matricial, debe pulsar CTRL + SHIFT + ENTER.
EnlaBarra de férmulas vera que la formula queda entre { }.

E16 b

I

{=MIN(SI{E2:E14>0;E2:E14))}

PESOEN CANTIDAD

) PAIS ALZADA CM KG VENDIDA

2 |Akita Japén 66,50 38,00 7|
3 Alaskan Malamute |EE.UU. 63,85 38,00 9|
4 Basser Hound Gran Bretafia 35,50 21,00 10
5 Basset Frances Francia 36,00 15,00 16
6 Bracco Aleman Alemania 65,00 30,00 9|
7 Buldog Inglés Gran Bretafia 40,00 25,00 15
8 Caniche Francia 15,00 12,00 10
9 Carlino Gran Bretafia 32,00 8,00 13!

03

Ahora debe calcular la mayor cantidad vendida de perros alemanes. En
este caso, la condicién es Alemania. Haga clic en E17 y escriba =MAX(SI
((B2:B1l4="Alemania”;E2:E14)).

PESDEN CANTIDAD
1 RAZAS PAIS  ALZADA cM e VeNDIDA
2 Akita Japon 66,50 38,00 7
3 |Alaskan Matamute [FE.UL, 63,55 | 8,00 5
4 | Basseer Hound Gran Bretafia 35,50 21,00 10
5 Bt Franoes Francia 16,00 | 15,00 16
& [Braceo Aleman Alemania 65,00 30,00 9
7 Buldog Inglés Gran Bretafia 40,00 | 25,00 15
B |Caniche Francia 15,00 12,00 10
9 |Carlino Gran Bretafia 32,00 H,00 13
10 Dob \! 70,00 | 15,00 12
11 Dogo Argenting _ |Alemania 67,00 | 45,00 B
12 | English Cooker Gran Bretafla 40,00 14,50 12/
13 Rotweiler Alemania 63,00 50,00 10
14 shiba Jagén 39,50 | 14,00 0
15
16 {Menor cantidad vendida | 7 |
17 |Mayor cantidad vendida perros alemanes “MAX(SIB2:B14="Alemania™;ELE14))
10 |Menor cantidad vendida perros alemanes y alzada » 70 |
e

>
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>

04 Presione CTRL + SHIFT + ENTER, primero evaltia que B2:B14 sea
igual a Alemania, armando una matriz para hallar el valor maximo.

E17 il I Fe {=MAX(SI(B2:B14="Alemania";E2:E14))}
PAlS ALZADA €M PESO EN CANTIDAD
. KG VENDIDA
2 | Akita Japon 66,50 38,00 7
3 Alaskan Malamute |EE.UU. 63,85 38,00 9
4 Basser Hound Gran Bretafia 35,50 21,00 10
5 Basset Frances Francia 36,00 15,00 16
6 |Bracco Alemén Alemania 65,00 30,00 9
7 Buldog Inglés Gran Bretafia 40,00 25,00 15
8 Caniche Francia 15,00 12,00 10|
9 Carlino Gran Bretafia 32,00 8,00 13
10 Doberman Alemania 70,00 15,00 12

0 5 Resta averiguar cual es la menor cantidad vendida de perros alemanes y de
alzada menor a 70 cm. En este caso, hay dos condiciones. En E18 escriba
=MIN(SI((B2:B1l4="Alemania”)*(C2:C14<70);E2:E14)).

PESOEN CANTIDAD
= PR MDA oo | ension
2 Akita Japén 66,50 38,00 7]
3 Alaskan Malamute |EE.UY. 61,85 38,00 9
4 Basser Hound Gren Bretafls 35,50 21,00 10
5 Basset Frances Francia 36,00 15.00 16
f  Bracco Alemidn Alemania 85,00 30,00 9
7 Buldog Inglés Gran Bretadia 40,00 25,00 15
|5 Cansche Francis 15,00 12,00 10|
o carlino Gran Rratafia 32,00 &,00 13
0 Doberman Alemania W 15,00 12
L1 Dogo Argentine  [Alemania 67,00 45,00 8
L2 English Cooker  |Gran Bretafia 40,00 14,50 12|
L5 Rotweller Alemania 66,00 50,00 10|
4 Shiba Japon 39.50 14,00 ol
L5
L& IMenor cantidad vendida 7
L7 |[Mayor cantidad vendida perros alemanes 12 I

P Menor cantidad vendida perros aler =MIN[SK{B2:812="Alemania™)| "{C2:C14<T0;E2 El;,jl
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>
Presione CTRL + SHIFT + ENTER. Con esta funcién, Excel primero
06 evallia que B2 :B14 sea igual que Alemania,y que C2:C14 sea <70.
Estas dos condiciones se unen por medio del operador * (que representa
a“'y”). Con estas dos condiciones se arma una matriz virtual sobre la cual
se hallara el valor maximo.

El % B2:B1A="Alemania") *{C2 0 4
& A o E ¥ 5 H
. RAZAS PAls  azapaem TULoT ol
2 Akits [Japen ] .50 38,00 | 7
s Alaskan Malsmute |EE UL | 83,89 38,00 | 9|
s BasserHound |Gran Bretafia 35.50 21,00 10}
5 BasselFrances  |Mranca | .00 15,00 16§
Bracco Alemdn  |alemania 63,00 30.00 9)
? Buldoginglés  |GranBretata| 4000 25,00 BT
B Caniche |Francsa | 15,00 11.[)0‘ l—IT
5 Carlino Gran Bretafia 32,00 8,00 13}
0 Doberman |Alemania .00 15,00 12
1 Dogo Argenting [wlemania | 62,00 45,00 | q
2 English Cooker | Gran Bretafia | 40,00 14,50 | 12
i Rotwaeiler |Alemania £3.00 50,00 10}
1 Shita 1apon 19.50 14,00 L
0 [Menar canmidad vendide | ?
! [Mayor cantidad vendida perros alemanes 12
j2 -l-l:;ar:anhamv-;nﬁa D-.-I’FA aemanes y alzada < 0 I B

Errores en formulas

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

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

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

@B %
NI INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR YITA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS
j . X Autosuma + [l Logecas - I8 Borqueda y referencia -
A Recentes * Teto* 100 Matematicas y thgonomdeicas -

Insertar
tuncién I8 Finsncerss» [ Fochay hara« [ Mas tunciones -

Bibbolew de funuone Humbrey delinsos

v s =8 D2>=4;"Aprobd”;"“No aprobd™)
i E o E F G H 1 ! K
 alumno | 1*Parcial | 2 parcial | Promedio | condicién
3 [ Almada 3 9 ] No aproba”)
De Andrea 7 8 15 A e Eacnl
4  Mayorgs 6 4 5
Rocha [ 4 ] -] 4.5 3 Hemat FRCOAITASD UM FRGE B ELENTUTS £ I3 TAPMUEA y Nemal IntPracss (ormegira & |
Columba | 8 | 3 5.5

0 = SE0Y > =d,"Aprabos’;  Nosprobs?)

(Detes aceptar b cotretaonT

| y—

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

Otras veces, la formula es incorrecta y no se nos avisa, pero en la celda
aparece un mensaje de error antecedido del simbolo #. El tipo de error que
devuelve Excel puede proporcionarnos un indicio acerca de donde esta el
problema en cuestion. A continuacion, veremos los errores mas comunes
que pueden ocurrir en los calculos:

e #####: este error se produce cuando introducimos un valor numérico

o una fecha demasiado grande para que se muestre en la celda o la

formula genera un resultado muy largo para ella. También, cuando

utilizamos una fecha o una hora negativas.
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e #;DIV/0!: este error se origina cuando hemos creado una formula con
un divisor que hace referencia a una celda vacia, o que contiene un
cero o un dato de tipo texto.

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

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

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

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

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

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

Las constantes matriciales pueden contener nimeros, textos, valores légicos como Verdade-

ro o Falso y valores de error como #N/A. Las constantes matriciales se escriben entre llaves,
los elementos de cada fila se separan por comas, y cada fila se separa por punto y coma.
En la misma constante puede haber distintos tipos de valores; por ejemplo: {5,6,7;8,9,10}.
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Comprobar errores

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

ESBLANCO: devuelve verdadero si el valor esta en blanco.

ESERR: da verdadero si el valor es cualquier valor de error excepto #N/A.
ESERROR: devuelve verdadero si el valor es cualquier valor de error.
ESLOGICO: da verdadero si el valor es un valor légico.

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

ESNOTEXTO: da verdadero si el valor no es texto.

ESNUMERO: devuelve verdadero si el valor es un nimero.

ESREF: devuelve verdadero si el valor es una referencia.

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

Casos practicos

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

Excel se basa en reglas especificas para determinar si hay errores en las formulas. Estas

reglas no garantizan que no haya errores en la hoja de célculo, pero son de gran ayudan
para identificar los errores mas comunes. Para iniciar el rastreo de errores debemos ir a Au-
ditoria de formulas en la ficha Férmulas y desplegar el boton Comprobacion de errores.
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Consideremos que podriamos solucionar este error combinando
las funciones SI y ESERROR; por lo tanto, en la celda D2 escribimos
=SI(ESERROR(B2/C2);”";B2/C2).

Es posible simplificar la combinacién de estas funciones usando la
funcion SLLERROR. Esta funcion devuelve como resultado un valor (niimero
0 texto) en caso de que el calculo por realizar produzca un error, pero si la
férmula es correcta, devuelve el valor de la expresion.

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

Fe?af < N K S~ H- O-A =8B = &€=
Portapapeles T Fuente P Alineaciol
D6 4 j 2 =B6/C6
A B C D E
- PRECIO VALOR
ARTICULO CUOTAS
1 CONTADO CUOTAS
2 A 100 12 8,33333333
3 B 300 6 50
4 = 400 3 133,333333
5 D 425 6 70,8333333
6| € 450 0[% | #ipiv/o!
7 =
8

Figura 4. Excel muestra el mensaje
#1DIV/0 en la celda D6 como consecuencia de dividir por O.
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Veamos otro ejemplo sobre el uso de
esta funcion. Tenemos un listado con los
PERMITE UBICAR LOS siguientes datos: nombre, puesto, altura y
DATOS DESEADOS EN fecha de nacimiento de los jugadores de un
equipo de basquet. En la celda F3 ingresamos
el nombre de un jugador y, sobre esa base,
ESPECIFICO queremos conocer el puesto.

Posteriormente, en la celda G3 nos
encargamos de escribir la siguiente funcién:
=BUSCARV(F3;A2:D6;2;FALSO0); de esta forma
obtendremos como resultado #N/A. Debemos

tener en cuenta que esto se debe a que el contenido que se encuentra en
la celda F3 (Matias) no esta en el rango de busqueda A2:D13. Lo mismo
ocurrira si dejamos la celda F3 en blanco.

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

BUSCARV NOS

UN RANGO DE CELDAS

ARCHIVO gamiyiis(e] INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VIST
-

o |calibri ‘M1 <A A TE=E= - EAjustartexto Gen

(| E‘ 5 =
Pegar NK S~ H- HD-A- === & 3= ECombinarycentrar ~  $
Portapapeles Fuente ] Alineacion 1
G3 w Je =BUSCARV(F3;A2:D6;2;FALSO)

A B & D E F G
Fecha de
Nombre Puesto Altura i

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

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

Como Excel provee una enorme cantidad de filas y columnas,
podemos llegar a tener una inmensidad de datos dispuestos en forma
vertical, horizontal o de matriz. Cuando tenemos una lista con 10 filas
y necesitamos hacer uso de algin dato, con solo revisar uno por uno
llegaremos al elemento deseado. Pero si en vez de 10 fueran 1000 o mas
datos, nos llevaria mucho tiempo revisar cada uno de los registros para
encontrar la informacién requerida.

Para estos casos, Excel dispone de funciones que permiten realizar con
facilidad este tipo de acciones al momento de manejar multiples datos.
Entre las mas utilizadas para busquedas podemos mencionar BUSCARYV,
que, como sabemos, devuelve un elemento buscado dentro de una tabla,
a partir de los datos de la primera columna. Ademas, la funcion INDICE
regresa un valor o la referencia de una celda a partir de la interseccion
de una fila y una columna especificas dentro de un rango determinado.
Su sintaxis es =INDICE(rango;nim_fila;niim_columna). También podriamos
utilizar la funcién COINCIDIR, que informa el niumero de fila donde se
encuentra un valor especifico buscado dentro de un rango. Su sintaxis es
=COINCIDIR(valor_buscado;matriz_buscada;tipo_de coincidencia).

Como vemos, la funcion COINCIDIR se usa en vez de BUSCARV cuando
necesitamos averiguar la posicion de un dato conocido dentro de un

— '

Con este simbolo, que aparece en la parte superior izquierda de la celda, Excel indica que

hay una anomalia (una celda con una férmula que difiere de las formulas de las celdas
contiguas) o un posible error en la celda. Cuando seleccionamos la celda, aparece el botdn
Rastrear error. Si lo presionamos, se despliega un menu que nos indica cudl puede ser el
error cometido, asi como el modo de proceder para corregirlo.
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rango. Y empleamos INDICE cuando queremos obtener un dato presente
en la intersecciéon de una fila y una columna, conocida por nosotros.

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

PAP: BUSQUEDA DE DATOS MEDIANTE FUNCIONES

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

1 LISTA DE VENTAS FEBRERO 2013

2

3 Ticket Fecha Cliente Factura N° | Sucursal

4 35 08/02/2012 |Maria Tobi 1349 Centro

5 36 09/02/2012 |Marcelo Canepa 1350 Barrio Sur Factur
6 a7 10/02/2012 |Sandra Gutiérrez 1351 Residencial Client,
7 38 11/02/2012 |Roberto Torres 1352 Zona Norte

8 39 12/02/2012 |Sofia Nan 1353 Zona Norte

9 40 13/02/2012 |Emanuel Cardozo 1354 Residencial

10 a1 14/02/2012 |Carolina Fernidnde 1355 Barrio Sur

11 42 15/02/2012 |Federico Nifiez 1356 Centro

12 43 16/02/2012 | Virginia Estevez 1357  |Centro

13 44 17/02/2012 |Tania Miré 1358 Barrio Sur

14 45 18/02/2012 |Luciana Bex 1359 Barrio Sur

15 46 19/02/2012 |Juan Weissi 1360 Barrio Sur

16 47 20/02/2012 |Tomas Ferrari 1361 Residencial

17 48 21/02/2012 |Estefania Gomez 1362 Residencial

Si bien para hacer una evaluacion es recomendable eliminar los efectos inflacionarios, al

momento de generar un presupuesto se requiere definir esta variable con la mayor precision
gue se pueda. Adicionalmente, podremos definir tasas de cambio o de interés por posibles
inversiones en otras monedas.
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Para encontrar el nombre de un cliente, en la celda I5 escriba el nimero
de factura 1354 para localizar el cliente al que pertenece.

USTA DE VENTAS FEBRERD 2013

Ticket Fecha Chente Foctura N* | Sucursal CONSULTAS
5 08/02/2012 |Mania Tobi 149 |Centro
36 09/02/2012 [Marcelo Cinepa 1350 Barmio Sur Factura: 1352
37 10/02/2012 [Sarvdra Gutirrer 1351 |Residencial ILlll:r\'h.v: |
8 11/02/3012 |Roberto Torres 1352 |Zona Norte
T 12/02/2012 [Sofia Nan 1353 |20na Norte
40 13/02/2012 |Emanuel Cardozo 1434 Risrderiial
a1 14/02/2012 [Carolina Femdnde] 1355 |Barrio Sur
42 15/02/2012 |Federico Nofer 1155 Centro
43 16/02/2012 |virginia Estever 1357 |centro
aa 17/02/3012 |Tania Mird 1358 Rarrio Sur
45 18/02/2012 |Luciana Bex 1359 |Barrio Sur
15 19/02/2012 [Jusn Weissi 1360 |Barrio Sur
ar 20/02/2012 [Tomds Ferrari 1361 [Residencal
48 21/02/2012 |Estefania Gomer 1362 Residencial
43 22/02/2012 | Nuria Espert 1363 Zona Norte
50 23/02/2012 |Osvaise Link 1364 [Centro
51| 24/03/2013 [Tamara Quiroga 1365 |70na Norte
52 25/02/2012 | Antonia Milla 1366 [Barria Sur
33 26/02/2012 | Alsa Dorin 1387 Residencal

03

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

EREEEeeo—wownswne

i J || Cliente
Al 8 | D E F G
LISTA DE VENTAS FEBRERO 2013

Ticket Fecha Cliente Factura N° | Sucursal
35 08/02/2012 |Maria Tobi 1349 Centro
36 09/02/2012 | Marcelo Canepa 1350  |Barrio Sur
37 10/02/2012 |Sandra Gutiérrez 1351 Residencial
38 11/02/2012 |Roberto Torres 1352 Zona Norte
39 12/02/2012 |Sofia Nan 1353 Zona Norte
40 13/02/2012 |Emanuel Cardozo 1354 Residencial
41 14/02/2012 |Carolina Fernande 1355 Barrio Sur
42 15/02/2012 | Federico Nufiez 1356 Centro
43 16/02/2012 | Virginia Estevez 1357 |Centro
a4 17/02/2012 [Tania Mirdé 1358 [Barrio Sur

>

www.redusers.com €€



132 (USERS| 5. FUNCIONES ESPECIALES

04 Haga lo mismo con el rango que contiene los niimeros de factura.
Seleccione E4:E85 y, en el Cuadro de nombres, escriba facturas.

- Fe Factura N2
A B C D E F G

1| LISTA DE VENTAS FEBRERO 2013

2

3 Ticket Fecha Cliente Factura N° | Sucursal
4 35 08/02/2012 |Maria Tobi 1349 Centro

5 36 09/02/2012 |Marcelo Canepa 1350 Barrio Sur
6 37 10/02/2012 |Sandra Gutiérrez 1351 Residencial
- 1 a8 11/02/2012 [Roberto Torres 1352 Zona Norte
8 39 12/02/2012 |Sofia Nan 1353 Zona Norte
9 40 13/02/2012 |Emanuel Cardozo 1354 Residencial
10 41 14/02/2012 |Carolina Fernande| 1355 Barrio Sur
11 42 15/02/2012 |Federico Nufiez 1356 Centro
12 43 16/02/2012 |Virginia Estevez 1357  |Centro
13 44 17/02/2012 |Tania Mird 1358 |Barrio Sur

05 Como el rango se ha reemplazado por el nombre c1lientes, coloque ese
nombre y un punto y coma (;) para separar el siguiente argumento:
=INDICE(cTientes;.

CONSULTAS

Factura: 1354|
Cliente:  |=INDICE(clientes;

INDICE(matrizz niim_fila; [nim_columnal)
INDICE(ref; niim_fila; [ndm_columna]; [ndm_area])
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06 Escriba COINCIDIR, seguido de la apertura de paréntesis. La funcién
queda asi: =INDICE(cTlientes; COINCIDIR(I5; facturas)).

G H I J K
CONSULTAS
Factura: I- 1354-|
Cliente: | =INDICE(clientes;COINCIDIR(I5;facturas) )l

0 7 En I6 vera el cliente asignado a dicha factura. Para encontrar otros
nombres de clientes, cambie en la celda I5 el nimero de factura y el
resultado se actualizara de manera automatica.

16 . £ =INDICE{clientes,COINCIDINS;facturas) |
W [ [: ¥ F G - 1
USTA DE VENTAS FEBRERO 2013
Ticket | Focha |  Chesie | Fectura H*| Sucursal CONSULTAS
4 35 08/02/2012 |Maria Tobi 1349  [Centro
: 36 | 08/02/2012 |Marcelo Canepa 1350 |Barrio Sur I:u—:m, 1354
] [ 37 10/02/2012 [Sandra Gutidrrez 1381 Residencial Cliente: Emanuel Cardozo
7 8 11/62/2012 |Roberto Torres 1352 ZonaNorte
5 19 12/02/2012 |Sofia Nan 1383 |Zona Norte
) e 13/02/2012 |Emanuel Cardozo 114 Residencial
10 a1 14/02/2012 | Carolina Fernande| 1355 RBarrio Sur
11 al 18/02/2012 |Federico Nue: 1386 |centro
L2 43 16/02/2012 [Virginis Estever 1357 Centro
13 aa 17/02/2013 [Tania Mird 1358 |Rarrio Sur
14 a5 18/02/2012 {Luciana Béx 1359 lBarrio Sur
15 ) 19/02/2012 {Jusn Wetssi 1360  |Barrio Sur
16 47 20/02/2017 [Tomas Farran 1361 Residancial
1 48 | 21/02/2012 |Estetania Gomer 1362 |Residencial
18 a9 22/02/ 2012 {Nuna Espent 13685 |Zona Norte
18] 50 23/02/2012 |Osvaido Link 1364 Centro
L rr ey z PEvTI—
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Funciones de redondeo

Cuando tenemos cantidades con decimales y les aplicamos un formato
numeérico sin digitos decimales o los disminuimos, lo que sucede es que
los valores se redondean a nivel visual, sin que se modifique el valor real
de los datos. Esto puede apreciarse si nos colocamos sobre una celda, en
la cual se muestra el nimero redondeado.

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

Para evitar estos problemas de redondeo, podemos utilizar
directamente en la celda las funciones de redondeo. De este modo, en el
momento de realizar calculos, el nimero se evaluara tal como se visualiza
en la celda, y se hara el redondeo de acuerdo con la funcion utilizada.

A B C D E

PRODUCTO |PRECIO UNITARIO| CANTIDAD IMPORTE

producto 1 301,72 1 301,72

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

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

Excel 2013 cuenta con seis funciones de redondeo. Para poder acceder

a ellas, debemos pulsar la ficha Formulas y luego, en el grupo Bihlioteca
de funciones, desplegar la categoria Matematicas y trigonométricas. Veamos
cuales son y para qué sirve cada una:

REDONDEAR: redondea un numero a la cantidad de digitos especificado.
Realiza un redondeo simple: es decir, si el altimo digito supera el 5,
redondea hacia arriba; de lo contrario, lo hace hacia abajo.
REDONDEAR.MAS: permite redondear un nimero hacia arriba y, ade-
mas, especificar la cantidad de decimales

que queremos redondear.

REDONDEAR.MENOS: se encarga de redon- LAS FUNCIONES
dear un numero hacia abajo y nos da la DE REDONDEO SE
posibilidad de indicar la cantidad de deci- PUEDEN ENCONTRAR
males que queremos redondear.

REDOND.MULT: para redondear un nimero EN LA BIBLIOTECA
al multiplo elegido. DE FUNCIONES
REDONDEA.IMPAR: esta funcion se encarga

de redondear un nimero hacia arriba hasta

el entero impar mas proximo.

REDONDEA.PAR: nos sirve para redondear

un numero hasta el entero par que se encuentre mas préoximo.

Si deseamos redondear el nimero entero 3567 a 3500, utilizamos la funcion =REDON-
DEAR.MENO0S(3567,-2). E| segundo argumento es negativo, porque estamos redondeando

a la izquierda del punto decimal. Dicho de otro modo, para redondear los decimales, co-
locamos nimeros positivos; y para redondear cantidades enteras, nimeros negativos. Si
deseamos redondear hacia arriba, utilizamos la funcion REDONDEAR.MAS.
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Las tres primeras funciones seran nuestro principal objeto de estudio,
ya que son las mas usadas habitualmente. Una vez que aprendamos a
aplicarlas, podremos utilizar con facilidad las tres altimas.

REDONDEAR

Esta funcion tiene la sintaxis: =REDONDEAR(niimero;niim_decimales).

El primer argumento es el nimero que queremos redondear: puede ser
un valor constante ingresado directamente en la funcién, una referencia
de celda o el resultado de una funcion o formula. Este altimo punto seria
lo mas conveniente, porque asi podemos cambiar el valor de la celda sin

necesidad de modificarlo directamente desde
la funcion.
El segundo argumento es un nimero
ARGUMENTO PARA LA constante con el cual indicamos la cantidad
FUNCION REDONDEAR de decimales a la cual vamos a redondear
el nimero del primer argumento. También,

EL PRIMER

ES EL NUMERO CON en vez de un nimero constante, podemos
EL QUE TRABAJAMOS utilizar una referencia de celda.
Por ejemplo, si tenemos el nimero 345,455,
al redondearlo a dos decimales nos quedaria
345,46, ya que del 5 hacia arriba sube 1 mas el
numero a su izquierda. En cambio, si tenemos
el nimero 345,454 y lo redondeamos también con dos decimales, nos
quedaria 345,45, porque del 5 hacia abajo no afecta al de la izquierda.

REDONDEAR.MAS

La funcion REDONDEAR.MAS posee la siguiente sintaxis: =REDONDEAR.
MAS(nimero;niim_decimales). Los argumentos son iguales a los de la funcion
anterior. La diferencia es que, si tenemos un niumero como 345,451 y la
aplicamos con dos decimales, nos devolvera el valor 345,46, ya que se
redondea siempre hacia arriba, sin afectar al decimal de la izquierda.
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3

4

5 Funcion Cantidad

6 345,455
7 redondear 345,46
8 Formula REDONDEAR(C6,2)

9

10 | 345,451
11 | redondear.mas 345,46
12 . Formula REDONDEAR.MAS(C10,2)
13

14 | 345,459
15 redondear.menos 345,45
16 Formula REDONDEAR.MENOS(C4,2)
17

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

REDONDEAR.MENOS

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

444

Si bien para trabajar con nimeros redondeados lo mas comun es usar las funciones
REDONDEAR, REDONDEAR.MAS o REDONDEAR.MENOS segun los resultados que
deseamos obtener y la aplicacion que queramos darles, también es posible redondear los
resultados obtenidos mediante otras funciones, como PROMEDIO y SUMA, entre otras.
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Ci1 y fx =REDONDEAR.MAS{PROMEDIO(C2:C8);0)
A B C D E F

1 Encuesta Edades

2 Encuestal 34

3 _ Encuesta 2 54

4 Encuesta 3 32

5 | Encuesta 4 21

6 Encuesta 5 58

7 | Encuesta 6 73

8 Encuesta 7 18

9 Edad promedio 41,4285714

10

1 [Aplicando redondeo | 42]

=
= 0w N

n

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

Funciones financieras

Las funciones Financieras ofrecen una variedad de herramientas de

LAS FUNCIONES
FINANCIERAS NOS
PERMITEN CALCULAR
DEPRECIACION

0 TASA DE INTERES
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utilidad para calcular la depreciacion de

un bien, la tasa de interés anual o la tasa
interna de retorno de una inversion. Por lo
general, estas funciones son utilizadas por los
profesionales del area financiera y contable,
pero, aun sin ser expertos en la materia,
podemos explorar algunas de estas funciones
para calcular de manera sencilla un préstamo
o saber en cuantas cuotas debemos cancelar el
pago de un automévil. Veamos algunos casos
en los que podemos aplicar estas funciones.
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Préstamos

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

Financiacion

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

c6 - fe || =NPER(C4/12;-C3;C2)
| A | B C D :

1 {

2 Valor del automévil 90000

3 | Valor de la cuota 2500

4 | Tasa de interés anual 15%

5

6 | [cantidad de cuotas | 48,1252597]

7 !

8 |

g }

10

11

6 ¥ .

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

www.redusers.com €€



140 (USERS| 5. FUNCIONES ESPECIALES

Tasa de interés

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

La funcién devuelve la tasa de interés mensual.

Inversiones

Si vamos a realizar una inversion, debemos usar herramientas de
analisis para tomar una decisién sobre su rentabilidad. Como calcular el
VNA (Valor Neto Actual) y la TIR (Tasa Interna de retorno).

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

Valor neto actual

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

La sintaxis de la funcion es =VNA(tasa;valorl;valor2...), donde
reemplazamos los diferentes elementos del argumento por la referencia
a las celdas que contienen los datos preparados previamente. Si el valor
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que devuelve la funciéon VNA es positivo (mayor que 0), significa que la
inversion es rentable; en tanto que si devuelve un niimero negativo (menor
que 0), obtendremos pérdidas. Si obtenemos un VNA igual a 0, el proyecto
no producira ganancias ni pérdidas.

C6 hd J =TASA(C4;-C3;C2)
A B C D

1

2 Valor del automovil 90000

3 Valor de la cuota 2500

4 Cantidad de cuotas 60

5

6 Tasa de interés mensual 2%1

5

8

9

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

Tasa de retorno

Si necesitamos conocer la tasa de retorno de la inversion, contamos
con la funcién TIR, que permite obtener el equivalente a la tasa de interés
producida por el proyecto de inversion con pagos (valores negativos)

\& :TE RESULTA UTIL?

Lo que estas leyendo es el fruto del trabajo de cientos de personas que ponen todo de si para lograr un mejor

producto. Utilizar versiones “pirata” desalienta la inversion y da lugar a publicaciones de menor calidad.
NO ATENTES CONTRA LA LECTURA. NO ATENTES CONTRA TI. COMPRA SOLO PRODUCTOS ORIGINALES.
publicaciones s¢ [ t 00K 5 ter

blicacior cadore cales cerrados, supermercados e internet

dio de usershop@redusers.col

comercializan en Kioscos 0 puestos (
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e ingresos (valores positivos) producidos

en periodos regulares. Para calcular la TIR
TIR NECESITAMOS precisamos, al menos, un valor positivo y

UN VALOR POSITIVO uno negativo. Con los datos del ejemplo,

la inversion inicial es el valor negativo, y

los ingresos que esperamos obtener en un
NEGATIVO periodo son los valores positivos. Escribimos
=TIR(valores), donde valores representa al rango
con los valores para calcular.

PARA CALCULAREL

Y UN VALOR

Auditoria de formulas

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

Este grupo se encuentra en la ficha Féormulas y contiene siete
herramientas: rastrear precedentes, rastrear dependientes, quitar flechas,
mostrar formulas, comprobacion de errores, evaluar formula y la ventana
de inspeccion. Veamos cada una en detalle.

444

Cuando veamos funciones financieras que utilizan en su argumento las expresiones nper, va

o vf debemos tener en cuenta que nper se refiere al nimero de periodos (en nuestro ejem-
plo, cantidad de cuotas) va es el valor actual, y vf es el valor final o futuro que se obtiene
luego de realizar las operaciones de calculo financiero.
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Librol - Excel
TA DESARROLLADOR COMPLEMENTOS

r nombre ~ E:U Rastrear precedentes F_ﬂ Mastrar férmulas "
D':E Rastrear dependientes ¢ Comprobacion de errores - o !

_ : & Ventana  Opcio
lesde laseleccién 1%« Quitar flechas ~ (%) Evaluar férmula Inspeccién el cd
nidos Auditoria de formulas ¢

H I J K L M

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

Rastrear precedentes

143

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

posicionamos sobre la celda que contenga la féormula o funcion y hacemos

clic sobre Rastrear precedentes. Mediante una
linea, se nos mostrara de qué celdas vienen los

. . RASTREAR

datos que alimentan a la formula.
Si la féormula o funcién hace referencia PRECEDENTES
a una celda de la misma hoja de calculo, DETECTA CELDAS

aparecera una linea azul que viene desde
la celda de origen, marcada con un punto.

QUE INTERVIENEN

Cuando hay varias referencias de celda, habra EN UN RESULTADO

distintas lineas, una para cada referencia. Si la
referencia viene de otra hoja de calculo u otro
libro, la linea es de color negro.
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Rastrear dependientes

A diferencia de la anterior, esta herramienta permite identificar
claramente las celdas afectadas por el cambio de valor de una celda. Para
comprobarlo, nos posicionamos en la celda cuyo cambio de valor puede
influir en otras celdas y pulsamos Rastrear dependientes. Esta celda puede
o no contener una formula. Desde ella saldran flechas para sefialar las
celdas que seran afectadas por el cambio de valor.

ncieras v IQ Fecha y hora ~ l! Mas funciones ~ de noivibres. 1
Biblioteca de funciones Non?
™ £ || =PAGO(SCS4/12;D7;5CS3)
B _ C D E _ F

Importe del préstamo: [ % 50000

Tasa de interés anual: o\ 32%

Cantidad de cuotas: 12) 24 36 60| |
Valor de la cuota: -5 4923,68] -»2.847,37] -$2.177,72 -5 1.679,63 ‘
Valor total a devolver: | -5 59.084 12| -5 68.336,96T-S 78.397,93| -5 100.777,66

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

Las tasas que utilicemos para ajustar los valores a un determinado momento inicial tienen

que estar expresadas en la misma unidad de tiempo que los periodos usados. Es decir,
si los periodos en los cuales se generaran los flujos son anuales, la tasa también lo sera.

>»>  www.redusers.com



SECRETOS DE WORD Y EXCEL AL MAXIMO (U/SERS| 145

Quitar y mostrar flechas
Tanto una como otra solo pueden usarse

solo cuando hayamos utilizado las opciones FLECHAS PUEDE SER

Rastrear precedentes o Rastrear dependientes, ya USADO LUEGO

que nos permite quitar o volver a mostrar las

flechas activadas por ellas. En el caso del botén

Quitar flechas podemos desplegarlo y encontrar RASTREAR

las opciones Quitar un nivel de precedentes o Quitar

un nivel de dependientes. Con Mostrar formulas

exponemos las féormulas directamente sobre

las celdas. Al pulsar esta opcion, se mostraran

todas las formulas incluidas en una hoja de calculo.

QUITAR Y MOSTRAR

DE LA OPCION

Comprobacion de errores

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

Ocurre cuando una celda hace referencia a si misma de forma directa o indirecta. Por

ejemplo, de forma directa es cuando en la celda B1 se escribe =B1+4; e indirecta, cuando
en B4 escribimos =B5+B6 y en Bb tenemos =B7+B4. Para permitir esto, vamos a Archivo/
Opciones/Formulas/Opciones de calculo y activamos Habhilitar calculo iterativo.
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Evaluar formulas

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

@ . srenpunto - Encel
n | e ] R TAR OTU MO DE PASEA FORMIAY QAYOL RIVTAR viTa cContiINENTOY

f\' ¥ auzoerna - [ Logica- [ [aeme— y Asgnar nombes * P> Raviesar procedunies {5 Mestess Hmwacies -

[ e— Teste * [« (R e —p— 4 ratrem depesdarte 71 Co dn e mrroves exy
e Rdmanatids P Vertara
s B vorcun s [ tschaytons (sl foncionss e (] Coin tontute ebbeciin - T Qs skt = oy Fensrrid
Brbmote —— ]
a1 . fo | =eB1M+BT
B - [
[l Presupuesto construccién vivienda
Ventana Inspeccion X

- T e
]
Litrs ooy fgmbes  Cotde Vet Féremutn

', Freiimunilo s Presugurito B D000 = -813-87
’
WMIViiends 00
L1 Valor M2 Materales 00,00
12 Valor M2 Mano de Obra 300,00
L% Total Construccidn
e
15 |Vivienda Total +C 143.000,00
"
Tabia dnbmica o e Presupuesia a .

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

El sistema francés de amortizacion es el mas utilizado por las instituciones bancarias para

su oferta de préstamos. Se basa en un célculo que permite obtener el importe de los pagos
periddicos (cuotas fijas), incluidos el valor del capital y los intereses, basados en una tasa
de interés constante. Excel nos ofrece la funcion PAGO para simplificar este proceso a partir
del ingreso de los datos necesarios para el céalculo.
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Ventana Inspeccion

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

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

Opciones para el calculo

Cuando ingresamos una formula, Excel calcula automaticamente su
resultado. Esto se debe a que tiene predeterminada la opcion de calculo
Automatico. Podemos verificarlo haciendo clic en el menu despegable
Opciones para el calculo, en el grupo Calculo de la ficha Férmulas.

También, si pulsamos Opciones de la ficha Archive y observamos las
caracteristicas de la categoria Formulas.

Si elegimos la opcion que nos permite realizar un calculo Manual, Excel activara automatica-

mente la casilla de verificacion Volver a calcular libro antes de guardarlo. De esta forma, cuan-
do tenemos gran cantidad de datos y formulas, este proceso puede tardar cierto tiempo.
Para evitarlo, debemos proceder a desactivar la casilla en la categoria Formulas del cuadro
de didlogo denominado Opciones de Excel.
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Sin embargo, en algunos casos

CON MUCHAS , .

] ) excepcionales, cuando utilizamos una gran
FORMULAS ES UTIL cantidad de formulas cuyos datos deben
DESACTIVAR LA actualizarse con cierta frecuencia, para

optimizar el rendimiento y acelerar el proceso
de calculo, puede ser util desactivar la
AUTOMATICO opcién automatica. Pero consideremos que
es importante destacar que esta no es una
accion recomendada en el comun de los casos,
cuando trabajamos con pocas formulas.

En el menu despegable Opciones para el calculo,
en el grupo Calculo de la ficha Férmulas encontramos las siguientes opciones:
e Automatico: debemos tener en cuenta que si esta opcién esta activada,

Excel calcula automaticamente las férmulas, incluso, cuando modifica-
mos los valores vinculados a ellas.

OPCION DE CALCULO

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

e Manual: desactiva el calculo automatico, y solo se realizara el calculo
cuando apliquemos un procedimiento especifico para este propésito.
En este caso, podemos utilizar diferentes atajos de teclado para calcu-
lar los resultados: F9 para recalcular las férmulas que han cambiado
desde el altimo calculo y las formulas que dependen de ellas en todos
los libros abiertos. SHIFT + F9 para recalcular las formulas que han
cambiado desde el Gltimo calculo, inicamente en la hoja de calculo
activa. SHIFT + ALT + F9 para recalcular todas las formulas de todos los
libros abiertos, aunque no se hayan producido cambios.

Para predeterminar una opcién de calculo diferente, y aplicarla tanto
al libro que estamos utilizando como a todos los nuevos libros de Excel,
vamos a la ficha Archivo y hacemos clic en Opciones.

En el cuadro de didlogo seleccionamos la categoria Férmulas, y en el
panel derecho activamos otra opciéon de calculo.
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)

H - 8 X

Iniciar sesién n
srecedentes  [5F I__|

(mmm
iependientes Y4 ~ &o "€ Formato de euro

Ventana O iones | g '
«chas ~ &) Inspeccién ﬁ;cdku'gzzﬁ desactivar -

| %¢" Euroconversién

Auditorfa de férmulas Automatico b

Automatico excepto en las tablas de datos

v Manual
J K L i ™ o P (

[v]

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

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

www.redusers.com €€



150

(USERS| 5. FUNCIONES ESPECIALES

Actividades

=2 W NN =

(3]

TEST DE AUTOEVALUACION

:Qué es una matriz?
;Qué son los argumentos matriciales?
:Qué tipo de error nos indica el mensaje #####?

Al realizar una busqueda, ;en cudles casos aplicamos la funcion INDICE y en
cuéles la funcion COINCIDIR?

(Para qué nos sirve la herramienta Rastrear dependientes?

EJERCICIOS PRACTICOS

Conociendo el valor de un automovil ($§ 120.000), el valor de la cuota para
comprarlo ($ 1.800) y la cantidad de cuotas (75), establezca la tasa de in-
terés mensual.

Conociendo el valor de un inmueble ($ 360.000), el valor de su cuota
($ 4.000) y la tasa de interés anual (9%), calcule la cantidad de cuotas nece-
sarias para abonarlo.

PROFESOR EN LiNEA

Si tiene alguna consulta técnica relacionada con el contenido, puede contactarse

con nuestros expertos: profesor@redusers.com
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Tablas dinamicas

Analizaremos las tablas dinamicas, una herramienta muy potente para
resumir la informacion de modo interactivo y segln distintos criterios.
Veremos en detalle todas sus opciones y posibilidades y aprenderemos
a realizar calculos con ellas. Aprovecharemos su potencial y veremos la

mejor manera de presentar la informacion.

- Qué son las tablas - Segmentacion de datos ........... 170 *

diNAMIcas......coceeeeenrercresenrsenenes 152
- De una tabla a una tahla
- Lista de campos .....ccucvmnerrenians 156 (1 [T1E 1 1 e — 175
- Célculos en tablas « Ficha DiSefio.....cccurereeeseesernernans 179
(1 [T1E 11 1T S — 164
« ReSUMeN ....eeeeeecmermememens 183
- De una hase de datos
a una tabla dinamica................. 167 . Actividades.....courereereessnesnssenas 184
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Qué son las tablas dinamicas

Cuando trabajamos con bases de datos, generalmente debemos realizar
diferentes analisis sobre su contenido. Para esto, necesitamos resumir y
ordenar la informacion segun distintos objetivos. Si bien podemos hacerlo
mediante diferentes herramientas que ofrece Microsoft Excel 2013, esto
puede resultar bastante complejo, principalmente, en caso de tener
muchos registros y campos. Una alternativa de gran utilidad en estos
casos es el uso de las tablas dinamicas.

Debemos saber que las tablas dinamicas nos permiten generar un
informe que resume y ordena la informacién contenida en una base
de datos, de modo que nos facilita el analisis de su contenido. Su gran
utilidad reside en que es posible ajustar los analisis y los resimenes de
la informacion de muchas maneras y segin distintos criterios, mediante
pocos clics. El resumen de los datos puede hacerse utilizando diferentes
operaciones de calculo, como la suma y el promedio.

Ademas, en este tipo de tabla es posible alterar la disposicion de las
filas y también de las columnas de un modo bastante sencillo, es decir,
intercambiar su ubicacion. También se pueden agregar o quitar campos
en cualquier lugar de la tabla dinamica.

Crear una tabla dinamica

Para entender de manera clara el funcionamiento de esta herramienta
veamos un ejemplo. Consideremos una base de datos de una empresa,
en la cual se han registrado todas las ventas realizadas por cada
empleado. Los campos son Fecha, Vendedor, Producto, Cantidad y Monto. Para
transformar la base en una tabla dinamica, nos posicionamos sobre ella,
vamos a la ficha Insertar y pulsamos Tabla dinamica, dentro del grupo Tablas.
Se abrira el cuadro de dialogo Crear tahla dinamica, en el que debemos
confirmar el rango de datos de origen y la ubicacion de la tabla: en la
misma hoja o en una nueva. Si elegimos Nueva hoja de calculo, tendremos
una hoja para la tabla y otra para la base de datos.
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A B C D E F G H
1 Fecha Vended Producto | Cantidad Monto | | -
2 123/07/2013 Pablo Bolsa 1 134 $3n |
3 ) 21/08/2013 Martin Bolsa 2 356 $567 :
4 ) 24/08/2013 | Claudia Bolsa 2 [ P i M
5 } 30/09/2013 | Fernanda Bolsa 3
6 lgg/_lgf_z_o&z._ﬂo_n_lc_a__ --139'_52_3_--. Seleccione los datos que desea analizar
7 @ Seleccione una tabla o rango
8 Tabla o rango: | HojaliSAS1:SESE|
9

(2 Utilice una fuente de datos externa

Elegir conexiér

=
= O

Nombre de conexion:

o=
N

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica

==
(]

@ Nueva hoja de calculo
) Hoja de calculo existente
Ubicaci6n: |Fss|

-
-

-
w

[
(=}

Elige si quieres analizar varias tablas

-
)

o

] Agregar estos datos al Modelo de datos

-
w

=
(=]

[ Aceptar J [ Cancelar ]
4

%]
o

[]
[t

]
]
X

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

A continuacion, en la hoja de calculo aparece un cuadro que nos invita
a elegir los campos de la lista Campos de tabla dinamica, donde debemos
completar los campos de filas, los de columnas, los de valores y los de
filtro. Esta ventana esta ubicada a la derecha de la hoja y, como dijimos,
tiene como nombre Campos de tabla dinamica. Alli debemos marcar los
campos que queremos agregar al informe. Para averiguar la cantidad

44’4

Es importante tener en cuenta que para crear una tabla dinamica a partir de una base de

datos, todas las columnas que utilicemos deben tener un titulo que las identifique. En otras
palabras, debemos cuidar que la primera fila de la base de datos siempre debe estar com-
pleta, sin que se presenten celdas vacias.
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vendida de cada producto, en Campos de tabla dinamica seleccionamos
Producto, que se ubicara dentro de Filas; y Cantidad, que se situara dentro
de Valores. Al hacer esto, quedara confeccionada la tabla, y en ella veremos
las unidades vendidas de cada producto.

Cantitat

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

PARA ANALISIS Si en vez de la cantidad vendida queremos
conocer el monto de las ventas para cada

COMPLEJOS PODEMOS producto, desmarcamos del listado el campo
CRUZAR LOS DATOS Cantidad y activamos Monto.

, Para realizar analisis complejos, podemos
QUE ESTANENDOS O necesitar cruzar dos o0 mas campos; por
MAS CAMPOS ejemplo, si queremos saber, para cada
producto, qué cantidad fue vendida por
cada vendedor. En este caso, agregamos el
campo Vendedor. Si queremos colocarlo como
columna, lo arrastramos a Columnas.
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A B C D E F

1

2

3 Etiquetas de fila ~ Suma de Cantidad
4 |='Bolsa1 134
+ Pablo 134
6 |-'Bolsa2 601
7 Claudia 245
8 Martin 356
9 |-'Bolsa 3 788
10 Fernanda 421
11 Maonica 367
12 Total general 1523
13

14

15

Figura 3. Podemos seleccionar tantos campos
como deseemos y, asi, realizar analisis mas complejos.

En la tabla dinamica veremos la cantidad vendida de cada producto por
cada vendedor, la cantidad total vendida de cada producto y la cantidad
total vendida. Si ubicamos el campo Vendedor como columna, podremos
apreciar la cantidad total vendida por cada vendedor.

En estos ejemplos realizamos sumas de los datos. Mas adelante veremos
coémo obtener resultados de otras operaciones, como promedios y conteos.

Actualizacion de la tabla

Al agregar, quitar o modificar registros de la base de datos, las tablas
dinamicas pueden actualizarse facilmente. Sin embargo, debemos saber
que la actualizacion no se realiza de modo automatico, como ocurre con
las formulas, sino que debemos hacer un clic con el boton derecho dentro
de ella y pulsar Actualizar. En nuestro ejemplo, si la empresa incorpora
nuevos vendedores o comienza a comercializar otros productos, al
actualizar la tabla dinamica se agregaran las filas necesarias.
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Lista de campos

En las paginas anteriores definimos qué es una tabla dinamica y
explicamos cémo crearla. Vimos también que este tipo de tablas esta
dividida en sectores, correspondientes a los campos de fila, de columna,
de valores y de filtros. A continuacion, explicaremos con mas detalle cada
uno de estos elementos, y conoceremos su uso y aplicacion.

®H* pecl - Ence

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

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

Si seleccionamos un campo de texto en la lista de Campos de tabhla
dinamica, por defecto es considerado como un campo de fila.
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G H 1 ] K -

11 || Campos de tabla dinamica R
Seleccionar campos para agregar al informe: &~ |
| Fecha
[¥| Vendedor
. Producto -
iFCantidar:i
| Monto
MAS TABLAS...
Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
T FILTROS Il COLUMNAS

= FLAS % VALORES
| Vendedor -

| Producto ~ |

S .|.4 ] — = > ;— | Aplazar actualizacién del disefio

Figura 5. Al marcar un campo de texto en Campos
de tabla dinamica, se lo considera como campo de fila.

Al agregar un campo de fila, en la tabla se genera una fila para cada
valor diferente que tome el campo en la base de datos. Si mas de un
campo es seleccionado como campo de fila, en la tabla dinamica existira
una fila para cada combinacion de valores de dichos campos en la base
de datos. Por ejemplo, podemos tener los campos Producto y Vendedor

444

Una de las novedades que trae Excel 2013 respecto a las tablas dinamicas tiene que ver
con esta opcion, que podemos encontrar en la ficha Insertar al costado derecho del bo-

tén de Tabla dinamica, sehalada con un signo de pregunta. Desde aqui podremos elegir
entre las opciones que nos recomienda el programa para facilitar todavia mas la creacidn
de una tabla dinamica, donde estaran presentados los elementos para filas y columnas.
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como campos de fila. Si cada vendedor vendi6 unidades de los diferentes
productos, aparecen todas las combinaciones entre ambos campos. En
cambio, si algunos no hubieran vendido un determinado producto, para
este producto no apareceran dichas filas.

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

EN COLUMNA _

defecto, al seleccionar los campos de texto en
UBICAMOS LOS la lista de Campos de tabla dinamica, estos son
CAMPOS QUE considerados como campos de fila.

, Al agregar un campo de columna, en la
FORMARAN LAS tabla se genera una columna para cada valor
COLUMNAS tomado por dicho campo en la base de datos.
Si mas de un campo es considerado como
campo de columna, en la tabla dinamica
habra una columna para cada combinacién de
valores de dichos campos en la base de datos.
En Valores del cuadro Campos de tabla dinamica ubicamos los campos
sobre los cuales queremos realizar los calculos que se mostraran en la
tabla: suma, promedio o contar, entre otros que veremos mas adelante. El
procedimiento para hacerlo es igual para los campos de fila o de columna.

444

Al colocar en el sector Valores mas de un campo, 0 un mismo campo mas de una vez,

paralelamente se genera un nuevo campo de columna, que se muestra como aValores. Este
campo nos sirve para diferenciar los resultados mostrados en la tabla, y podemos llevarlo
al sector de campos de filas arrastrandolo.
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Cuando desde la lista de Campos de tabla dinamica seleccionamos un
campo numérico, por defecto, este es considerado como campo de valor.
Si deseamos colocar un campo de texto como campo de valor, necesitamos

arrastrarlo hacia este sector.

H©- .
INICIO  INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VIS
A - - — =
|'T1 [x Calibri 1 A A T =B - EF Ajustar texto Ge
- :E-‘ -
Pe?ar \- Nk s+ H- H-A- === &= Ecombinarycentrar +  $
Portapapeles Fuente F Alineacién I
M21 w fx
A B C D E F G
1
2
3 Suma de Cantidad Etiquetas de columr
4 |Etiquetas de fila| ~ | Claudia Fernanda Martin Moénica Pablo Total general
5 Bolsal 134 134
6 Bolsa2 245 356 601
7 Bolsa3 421 367 788
g Total general 245 a1 356 367 134 1523
9

Figura 6. En las filas tenemos los productos;

en las columnas, los vendedores; y en valores, las unidades vendidas.

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

de Campos de tabla dinamica.

Campo Valores Ya conocimos los diferentes campos que integran una
tabla dinamica, ahora estudiaremos en detalle el campo Valores. Cuando
creamos una tabla dinamica, si el campo ubicado en el sector Valores es
de tipo numérico, por defecto los datos son resumidos con la operaciéon

Suma. Es decir, cada celda mostrara la sumatoria de la combinacion de

campo de fila y de columna correspondiente (o sea, de la interseccién
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de ambos). En cambio, si como campo de valor hemos seleccionado un
campo de texto, el resumen predeterminado se hara mediante la operacion
denominada Cuenta, y cada celda de la tabla dindmica mostrara la cantidad
de registros que corresponden a esa celda.

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

Opciones de calculo

Excel nos ofrece varias alternativas a la hora de resumir los datos
dentro de una tabla dinamica. Las opciones de calculo disponibles son:
e Suma: realiza la suma de los diferentes datos incluidos en la base de
origen, que cumplen con la condicién de fila/columna.
Cuenta: muestra la cantidad de registros.
Promedio: calcula el promedio de los valores.
Max. y Min.: presentan los valores maximo y minimo, respectivamente.
Producto: realiza una multiplicaciéon de los datos.
Contar niimeros: muestra la cantidad de registros con valores numeéricos.
Desvest y Desvestp: calculan la desviacidon estandar de una muestra y de
la poblacién, respectivamente.

e Var y Varp: esta opcion se encarga de presentar la variancia muestral y
poblacional, respectivamente.

Cambiar la operacion de resumen

Para modificar la operacion de calculo utilizada en el resumen de la
informacién, nos posicionamos en alguna celda del sector de campos
de valor de la tabla dinamica y hacemos un clic con el boton derecho
del mouse. En el menu que se despliega, seleccionamos Configuracion
de campo de valor.... Dentro del cuadro que se abre, en la solapa Resumir
valores por figuran todas las operaciones disponibles. Pulsamos la opcién
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que deseamos y presionamos en Aceptar. También podemos realizar el
procedimiento desde el sector Valores de la lista de Campos de tabla dinamica.

(7 =
Configuracién de campo de valor m

Nombre del origen: Cantidad

Nombre personalizado: Promedio de Cantidad

Resumir valores por | Mostrar valores como l

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

Suma -
Cuenta g
Promegio kg
Max,
Min.
Producto v

{Formato de g&meroJ [ Aceptar ] [ Cancelar }

4

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

Formato del campo de valor

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

Ejemplo practico

Ahora veamos en un ejemplo practico lo que hemos explicado. Vamos
a retomar la base de datos sobre las ventas realizadas por cada vendedor,
utilizada en paginas anteriores.

De esta forma, en vez de obtener las cantidades vendidas de cada
producto por vendedor, deseamos conocer las ventas promedio. Para
realizar esto, nos encargamos de cambiar la operacion de calculo Suma
por la operacién Promedio, siguiendo el procedimiento ya indicado. De
esta manera, logramos que las celdas que integran nuestra tabla dinamica
muestren las cantidades vendidas promedio por cada vendedor y también
las que corresponden a cada producto.

B > B 5 Librol - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMPLEMENTOS
oD - = &
|"‘-‘ %* Calibri i1 AN == ¥ E¥ Ajustar texto General
L By - !
Pegar o NK 5+ H- DA === &= ECombinarycentrar ~ § v %o G5 %8 F
- cone
Portapapeles Fuente F} Alineacién [F] Numero (r]
B6 » fe 300,5
A B C D E F G H
1
2
3 Etiquetas de fila ~ Promedio de Cantidad
4 |-/Bolsal 134
5 Pablo 134
6 l:-BoIsaZ | o+ 300.5_|
7 Claudia Promedio de Cantidad
8 Martin Valor: 300,5
g |@Bolsa3 Fila: Bolsa 2 _—
10 Fernanda 421
1 Mdnica 367
12 Total general 304,6

13
14 |

Figura 8. Hemos cambiado |la operaciéon Suma por Promediio.
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Debemos considerar que, a veces, al realizar la eleccion del Promedio
como calculo del campo de valor, algunas de las celdas muestran valores
con varios decimales. Para enfrentar este caso, seria conveniente que nos
encarguemos de realizar la definicion del formato de Namero y mostrar los
resultados con un Unico decimal.

®E %

P EALEE VLS D4 tARLL DRRALET A

- PACIO  INHATAR  DIMMODIPAGHA  FORMULAS  OATDS  RIVEAR  VETA  COMPIMINTONL ANALIZAR ot
- X =
\ | 3 s P E= Bx (W) 2
- Ol - - i H T
e . . [ o Hhamiras Focmate
Feasgsorn % Pty iy N
= . £ 3003 Categere
Ganee Meitrs
A B C 3
s —_—— 4| [Meness s - \mpos d
Tartazedad
iy Potenr Ortmaie)
= Heen [P — Seieccon carpcy
o Etiquetas de fila - Promedio de Cantldad Feacorene il ’ po
& vBokal jE] Fasail """“_" e Froha
s Pabio 13 Tedo VI8a. 50 x 7 Viendedsr
Tineanl A0 ;
o] oz | |2 et
. Clmay . < Comticked
Martin | (onfgruractn de ramgn de velor Mares
L L | [ — MAS TABLAG
- o Momgre pronaicass  Frameds o Cantad
1 Monica |
2 Vokal gemed) | | Rewme vaiare: por | Mostres vabones tome Faih ln gresentacsn oe nemerns an geneas Pack A {eomato § sakerr) monetanes utisce fmates de
= Reysms cumpeo de valer por sanese y el
" dermter e e
- g0 of g de tlbousa que Geies wiel Daa FeruwY
13 dstes dvl campe 1eterconad Y RS
e Suma - —
Cgrmts S Aivwar Cancetas |
19 M
. Pasuds Ll T
e { Frohnn
2z P omans O [romes | Acepta LA Verdedss
> - v
Hojad | Mopd | Haal v . . P S

Figura 9. Aqui podemos definir
el formato del campo de valor de la tabla dindmica.

“MULTIPLES CALCULOS SOBREUNCAMPO |

Es posible presentar mas de un célculo sobre un campo de valor, dentro de una misma
tabla dindmica. Por ejemplo, para un campo de valor particular, podemos mostrar la
Suma y el Promedio, al mismo tiempo. Para realizar esta tarea, solo tenemos que
ingresar dos veces el campo como campo de valor y, posteriormente, realizar la confi-
guracién que corresponde.
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Calculos en tablas dinamicas

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

Mostrar valores como

Las opciones disponibles para mostrar los resultados en la tabla
dinadmica son quince. A continuaciéon, mencionamos y explicamos qué es
lo que muestran las mas importantes de ellas:
® Sin calculo: presenta directamente los resultados de la operaciéon sobre

los datos. Es la opcion configurada por defecto.

o % del total general, % del total de columnas y % del total de filas: con estas
opciones podemos visualizar los resultados como porcentajes sobre el
total general, el total de columnas y el total de filas, respectivamente.

e Diferencia de: muestra los resultados como diferencia con respecto a
una categoria de uno de los campos, la cual es considerada como base.

® 9% de la diferencia de: hace lo mismo que la opcién anterior pero mostran-
do las diferencias en términos porcentuales.

e Total en y % del total en: presentan los resultados acumulados para el cam-
po especificado, en valores absolutos y porcentuales, respectivamente.

Para muchas de las opciones necesitamos especificar un Campo base y
un Elemento base, sobre los cuales se realizan los calculos comparativos.

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

Luego de crear una tabla dinamica, podemos modificar sus opciones.
Al hacer clic con el boton derecho y elegir Opciones de tabla dinamica..., se
despliega el cuadro con las alternativas incluidas en seis solapas.

Portapapeles & Fuente

B6 bt 5
A B

1

2

3 Etiquetas de fila| ~  Suma de Cantidad
4 =Bolsal 134
5 Pablo 134
6 | = Bolsa2 | 6011
7 Claudia 245
8 Martin 356
9 SBolsa3 788
10 Fernanda 421
a5 | Ménica 367
12 Total general 1523

Alineacion
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GRACIAS A LA
OPCION % DE,
PODREMOS
COMPARAR NIVELES
DE VENTAS

Numero

-
Configuracién de campo de valor

MNombre del origen: Cantidad

Mgstrar valores como

MNombre personalizado: |Suma de Cantidad

Resumir valores por | Mostrar valores como |

% de [~]
Campo base: Elemento base:

Fecha - |[anterion -
isiiuientel

Producto Claudia =
Cantidad Fernanda P
Monto Martin

~ | |Ménica ad

Formato de numero [ Aceptar ] l Cancelar ] 1

m

Figura 10. Para la opcion % de debemos
seleccionar un Campo base y un Elemento base.
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GV: OPCIONES DE TABLA DINAMICA

S
' Opdiones de tabls dinamica L2

Nombre de tabla dinamica: | Tabla dlnamlcal

Disefio

E Combinar y centrar celdas con etiquetas

Sangria de etiquetas de filas en forma compacta: |1 |+ caracteres

Maostrar campos en area de filtro de informe: | Hacia abajo, luego horizontalmente El
Campos de filtro de informe por columna: |0 5

Formato
\': i Para valores erroneas, mostrar:

[¥] Para celdas vacias, mostrar:

™ Autoajustar anchos de columnas al actualizar
[¥] Mantener el formato de la celda al actualizar

LA(eptar ] { Cancelar I

0 1 NOMBRE DE TABLA DINAMICA: aqui podemos ingresar una denominacion para
la tabla, que utilizaremos para hacer referencia a ella.

0 2 DISENO Y FORMATO: presenta opciones asociadas con el disefio y el formato
de la tabla dinamica. Dos de sus opciones permiten autoajustar los anchos de las
columnas y mantener el formato de las celdas, al actualizar la tabla.

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

0 MOSTRAR: las opciones que ofrece estan relacionadas con la visualizacién de
ciertos elementos y el ordenamiento de la lista de campos. Podemos elegir si los
botones para expandir y contraer se muestran o no, y si el listado de los campos
se ordenara alfabéticamente o por orden de aparicién en los datos. b
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>

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

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

0 TEXTO ALTERNATIVO: esta opcion permite transmitir informacién que puede
ser til para personas con dificultades visuales o cognitivas.

De una base de datos
a una tabla dinamica

Hasta el momento hemos definido qué son las tablas dinamicas,
conocimos sus componentes, sus opciones y también los aspectos
fundamentales que debemos tener en cuenta al momento de crearlas.
Ademas, vimos las distintas operaciones de calculo que podemos
realizar con los datos. Ahora llevaremos este conocimiento a la practica,
mediante un ejemplo de aplicacion detallado en el siguiente Paso a paso.
Partiremos de la base de datos de una fabrica que contiene informacién
sobre la produccion de cada trabajador.

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

es posible elegir una opcion diferente en la solapa Mostrar valores como. Por ejemplo,
un campo puede aparecer como % de y otro como Diferencia de.
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PAP: CONVERTIR UNA BASE DE DATOS EN TABLA DINAMICA

0 Ubiquese sobre una celda, pulse TabTla dinamica. En el cuadro Crear
tabla dinamica, marque Nueva hoja de calculo.

Serha | Toageder I_—u-‘;-_"l(_m[m—

e

Se abrira el cuadro que pide que se elijan las opciones en Campos

02 de tabla dinamica.

L
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03 En Campos de tabla dinamica seleccione los campos
Trabajador y Producto, que se ubicaran como Etiquetas
de fila. Seleccione también el campo Cantidad.

Tishagator
¢ Prosdects

™

04 Ubique el campo Producto como columna, arrastrandolo desde Filas
hacia Columnas, dentro de la lista de Campos de tabla dinamica.

Fathe
T+ absajmtins
Froducrs

[

>
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>
Agregue Clase producto como filtro. Seleccionelo en Campos de
05 tabla dinamicay arrastrelo hacia Filtros. Haga clic sobre la
Kecha del filtro, seleccione Liquido. Para obtener los promedios en
lugar de las sumas haga clic con el botén derecho dentro del campo de
valores y, en el menf, elija Configuracion de campo de valor...
EnResumir valores por, pulse Promedioy, luego, Aceptar.

1 |Clase producto {Todas) hall
2 | |Buscar ye
3 (Todas)

4

5 Solido

6

7

8

9

10

11

12| [[] Seleccionar varios elementos

13

7 ACEPTAR | | Cancelar
15 FiuuuLlul JuU
1. o i o 20

Segmentacion de datos

Las herramientas de analisis, filtro y comparacion de una planilla de
calculo permiten resumir, ordenar y procesar gran cantidad de datos.
Sin embargo, cuando trabajamos con muchos filtros, es probable que
perdamos la cuenta de todos los que hemos activado. Para evitar esta
situacion, utilizaremos la herramienta Segmentacion de datos, que nos
ayudara a filtrar la informacién de una tabla dinadmica o de una conexién
de datos (vinculos a datos externos a un libro que se pueden actualizar
si los datos de origen cambian) de manera muy simple, mediante un
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conjunto de botones, sin tener que abrir listas de datos para elegir
qué informacion queremos filtrar. A continuacién, analizaremos la
segmentacion aplicada a las tablas dinamicas.

Crear una segmentacion

171

En este caso, para crear una segmentacion de datos partiremos de una

tabla dinamica existente. Entonces, el primer paso sera posicionarnos
sobre cualquier sector de la tabla para activar, en la Cinta de opciones,

las Herramientas de tabla dinamica. Luego, vamos a la ficha Analizar y, en el
grupo Filtrar, pulsamos Insertar Segmentacion de datos. Se abrira un cuadro
de dialogo con el listado de los campos activos en la tabla dinamica. En
nuestro ejemplo tenemos los campos: Fecha, Dia, Mes, Afio, Dia Semana,
Sucursal y Facturacién. Si queremos comparar las ventas de cada mes por
cada dia de la semana, entre las distintas sucursales, seleccionamos los
campos Mes, Dia Semana y Sucursal y presionamos Aceptar.

@H*
PECIO  NWATAR  OIIFO DEPAGHA FORMULAS DAY RIVEAR  VETA  COMIIMINTON ot
car [Socusal O st ecals e e e v
b - e sats -
&3 . A Etiquetes de Nila
A 8 B E ¥ g H 1 -
2 Truartar oagmertacén de duton ¥ “-‘
3 [Etiquetas de fila_- Jswma de Dia semana Suma de Ao Suma de Facturackin Suma de Dia i
&~ Morte " w02 12853 % Fecns Fate
. oljor/ame 7 e are ] Ll e
¢ ) ? 2010 a6 ) ¥ \tes e
T 2 2n 78y F ey e
¢ D semana
[ 2 Eot N4y 2 ¥ foruad % semans
] 2ifosliony s o1 1234 0 dsssin —
) (] 5 w01 fFEt] ] P s at
11 Oeste " wi 8092 % SS TARLE:
1 0/04 2010 6 :10 s 0
abit 8 0 1428 30
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1 ] op w2 »®
1 oafos/00m 1 o0 2 ® =
agosto 1 2003 2381 E] .
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Total genesal i 16083 857 126 e e
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Figura 11. En el cuadro de didlogo aparecera un listado
con los campos disponibles para generar una segmentacion.
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Por cada campo de datos, se creara una ventana de segmentacion de
datos individual. Estas ventanas contienen los siguientes elementos:
e Encabezado: muestra el nombre del campo. Nos permite identificar

el cuadro de segmentaciéon y el destino del filtrado.

e Botones de filtro: por cada elemento distinto en la tabla dinamica
para el campo segmentado tendremos un boton. Al presionarlo, que-
dara resaltado en color, para indicar que esta incluido en el filtro. Para
seleccionar varios elementos consecutivos, marcamos el primero y, con
el botén izquierdo del mouse apretado, arrastramos hacia el resto de
los elementos que queremos incluir. También podemos seleccionar el
primero y, mientras mantenemos presionada la tecla Shift, hacemos un
clic en el altimo elemento. Para seleccionar elementos no consecutivos,
hacemos un clic en cada botén mientras pulsamos la tecla Ctrl.

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

7 B E D e g

A 9

Tabla Tablas Tabla Imagenes Imagenes =l
dindmica dindmicas enlinea @+~

Tablas llustraciones
K21 * fx

A B
1 | Diasemana Mes
- I =
3 \ 6 | abril
4 ‘ 7 | junio
5
1 julio

6
7 2 septiembre
8 agosto
9 :
10
11
12
13
14 [

- &- %&-

= | |
S ? . Wiz
bitiad LGS Rl TR
Aplicaciones Graficos . Grafico
para Office~ recomendados &P L dindmico ~
Aplicaciones 1
& D E F
¥. | Sucursal 4
1| | Norte
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Figura 12. Debemos seleccionar los filtros de cada
segmentacion para luego verlos en la tabla dinamica.
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e Boton Borrar filtro: presionandolo, se quitan todos los filtros aplica-
dos en un campo. Es el mismo botén que aparece en la opcion filtros
de la tabla dinamica.

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

Dar formato a la segmentacion

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

Para cambiar la combinaciéon de colores, seleccionamos la ventana
y pulsamos la ficha Opciones de las Herramientas de Segmentacion de
datos. Luego, en el grupo Estilos de Segmentacion de datos elegimos una
combinacion predeterminada. Si queremos armar una combinacion de
colores y fuentes nueva, desplegamos la flecha inferior derecha de estilos
y pulsamos Nuevo estilo de Segmentacion de datos.... Para cada elemento de la
segmentacion podemos elegir un formato personalizado.

Para modificar el tamafio de las ventanas, ubicamos el mouse en alguno
de los vértices y estiramos hasta lograr el tamafo que queremos. También
podemos ir a Tamaiio e ingresar la altura y el ancho en centimetros.

Algunas opciones se encuentran activadas por defecto, y otras estan desactivadas. Es

decir, no necesitamos ingresar en el cuadro de Opciones de tabla dinamica para activarlas o
desactivarlas cada vez que realizamos una tabla dinamica. Solo debemos hacerlo en caso
de que deseemos modificar el estado que tienen de manera predefinida.
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Cuando tenemos varias ventanas de segmentacion en una misma hoja,
puede ser util organizarlas para darles un orden de aparicion y evitar que
se superpongan. Para esto, las seleccionamos y, en el grupo Organizar de la
ficha Opciones, podemos enviar adelante o atras cada una de las ventanas,
alinearlas entre si y agruparlas para que, a la hora de moverlas y aplicar
propiedades, funcionen como un solo elemento.

BH 9 B Libral - Esred MENPAMIENTAS DE SELMENTALION D% DATOS
MO0 NSIRTAR  OSIRODEPAGINA  FOAMULAS  DATOS  REVBSAR  VISTA  COMPLIMINTOS cRCIONES

Tiuto de la Segmentacian de dator 3 ¥ ] = = L Teser adelamte = [ = & Columnae

= Configquraciin de Sagment

Legmenta

Men

2 junio
4|5 Jublo
.l
8
A
10
B Suosal b
1
13 | Norte

Oeste

Sur

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

Cuando trabajamos con mas de una ventana de segmentacion, es util habilitar el Panel de

seleccion, que se encuentra en el grupo Organizar de la ficha Opciones. En él veremos un lis-
tado de todas las ventanas y, desde alli, podremos activar o desactivar la vista de cada una.
También se mostrara la organizacion en grupos, si es que la seleccionamos previamente.
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De una tabla a una tabla dinamica

Desarrollar una tabla dindmica no es una tarea complicada, porque
Excel nos provee de una herramienta que nos
permite crearla de manera intuitiva con tan
solo algunos clics. A través de un ejemplo
practico, veremos cOmo trabajan las tablas DESARROLLAR
dinamicas y las diferentes posibilidades que TABLAS DINAMICAS
nos brindan para operar con los datos. En este
Paso a paso crearemos una tabla dinamica EN FORMA
a partir de una tabla comun. De esta forma SENCILLA
analizaremos la cantidad de espectadores
que concurren a dos salas teatrales en las dos
funciones de los sabados y domingos durante
los meses de enero y febrero.

EXCEL NOS PERMITE

PAP: CONVERTIR UNA TABLA EN TABLA DINAMICA

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

Recaudacion teatral de enero y febrero 2013
fecha KD B teavo B runcion Bl bspectadone
+ _07j01/301)85bado  [TeatroAvenidalPrimera | 261
5 _07/01/i0Ldissbate [Teatro Avenica|Sequnce 252
¢ | 07/01/2013|Skbado _ [TeatroSolis _ [Primers | e
7 07/01/3012(Ssbado Teatro Solis Segunds 323
s _08/01/2012]00mingo _[Teatro Avenida [Primers | 208
) _08/01/2012{Domingo atrp Avenida [segunda 308
o 0R/01/2012|Domingo _ [Teatro Solis__ {Primera | 33|
2 Bl e Lol
_MA/01/i012(Sebada  [Teatro Avenida |Primess ; {2_31
3 JM01/30L2|Sabade Teatro Avenids Segunds 53
14 _1a/o1/2012(ssbade  [Testrosolis  [Primers | 312
13 _A/ui/ioidisibede  MestroSols  jSegunds 282
¢ [13/01/3012|Domingo _|Teatro Avenida [Primers | 207]
17 _15/01/2012|Domingo _[Teatro Avenida Segunds | 261
12 _18/01/012|0omingo _|TastroSolis_[Primera | 1z
19 15/01/3012|Domingo | Teatro Soli begunds s
0 _21/04/2012(Ssbado [Teatro Avenida [Primers | 301
21 _2u/01/2012|ssbado  [Teatro Avenids lSegunds | 34
2 _21/01/2012|58bado  |TeatroSolis  {primera | 272,
2/01/301384bede  |Teatro Solis_ |Segunds 300

>

www.redusers.com €€



176 6. TABLAS DINAMICAS

>

0

Para convertir la tabla en una tabla dinamica, seleccione alguna de las
celdas y vaya a la ficha Disefo de Herramientas de tabla.Enel
grupo Herramientas, pulse Resumir con tabla dinamica.

03

EnTabTla o rango corrobore que figure Tabla 1y marque Nueva
hoja de calculo para ubicar el informe dindmico en otra hoja.

Fecha v (ha v | Teatro v |funcdn |« Bspectadored » +
4 [ o7/01/z012[sebedo  [TestroAvenidalPrimers | 261
5 | 07/01/2012{sbado Teatro Avensda [Segunda | 252
Rl ot
o [07/01/2012]Ssbas0__ [TeatraSolis_ |PAMed] Coeer tavie
7 | 07/04/2012{54bado __[Teatro Solis __|Segund
s} 2012|Domings_|Teatro Avenida mna B
] ‘ 06/01/2012|Dominge _ [Teatro Avenica [segung | @ 3"coone unatabla & ange
10 | 08/0/2012|Domingo _ |TeatroSolis__|Primy Tabls 0 rango: | Tubkit]
11} 08/01/2012|0omingo  |TeatroSolis  |Segund| © Vivice una fuente de dmos edema
17 | 14/01/2012{54bado [ Teatro Avenida i
13 | 14/01/2012]S4bado Teatro Avenida | omeve de (anexin
14| 14/01/2012|5sbade Teatro Solis Ligs d8nde Sedes colocss ¢ informe St tabla dinbnica
15 | 14/01/2012{Sébado Testro Solia | @ Buess hos Se chiculo
16} Wouzou]ommig [Teatro Avenida | Heia de thiculn gritente
17} 15/01/2012iDomingo | Teatro Avensda |« Wicaddn:
b ;_xymme Domingo Teatro Solis | Elge 1 Quseres anadzar vanas tadlar
19 ) 15/01/3012{Domingo ;f'-amo Solic Apregat estor dates sl Mgdelo de datos
20! 12{Sabado eatro Avenida I
71| 20/01/2012{S4bado  |Teatro Avenida [ofanenae )
22| 21/01/2012{S4bado eatro Soli
) nhm'mu!utusu Teatra Sols_ |segunda 3004
— S S
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04 Aparece una nueva hoja de calculo, donde se ubicara la tabla dinamica.
A la derecha se abre el cuadro Campos de tabla dinamica.

4

05 Para calcular la cantidad de espectadores, en Seleccionar campos
para agregar al informe marque Teatro, que se ubicara en el
sector Filas. En la hoja, cada teatro aparecera en una fila diferente.

A3 > ke Etiquetas de fila

A B C D

1

2

3 |Etiquetas de fila ~
4 Teatro Avenida

5 |Teatro Solis

6 Total general

7

8
0

>

www.redusers.com €€



178 (USERS| 6. TABLAS DINAMICAS

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

Campo activo

A4 v L Etiquetas de fila

A B C D
1 {
2 {
3 Etiquetas de columna ~
4 |Etiquetas de fila ~ lPrimera Segunda Total general
5 |Teatro Avenida
& |Teatro Solis
7 |Total general
8 {
9

0 7 Marque Espectadores, que se ubicara en Valores pues contiene
datos numéricos. Vera la tabla formada con los teatros en filas, las
funciones en columnas y el total de espectadores como valores.

Campo activo

A4 v fx Etiquetas de fila

A B C | D
1 {
2
3 Suma de Espectadores Etiquetas de columna ~
N IEtiquetasdeﬂ!a v_|Primera Segunda Total general
5 |Teatro Avenida 4798 4784 9582
& |Teatro Solis 4987 4654 9641
7 Total general 9785 9438 19223
8
9 {
10 |
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Ficha Diseno

Después de haber aprendido a crear tablas dinamicas y a utilizar sus
herramientas, conoceremos como modificar su formato y estructura para
mejorar la presentacion de nuestras planillas.

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

Desde el grupo Disefio podremos configurar las caracteristicas principales
en cuanto al tipo de presentacion, la posicion de totales y subtotales y la
separacion entre cada elemento. Las opciones de este grupo son:

e Subtotales: permite ubicar los subtotales en la parte superior o inferior
de cada grupo, y también permite ocultarlos.

e Totales generales: podemos elegir entre activar los totales solo para las
filas (mostrara a la derecha de la tabla una columna con los totales ge-
nerales de cada una) o solo para las columnas (mostrara al final de la
tabla una fila con los totales de cada columna), activarlos para ambos
elementos (se mostraran los dos totales generales) o desactivarlos.

e Diseiio de informe: disponemos de tres modelos de informe:

- Compacto: resume en una sola columna los grupos de las etiquetas

de filas, y habilita los botones + y - para desplegar distintos niveles.

- Esquema: habilita una columna por cada elemento del sector etiquetas

de filas y muestra los datos con formato de esquema; también habilita

los botones - y + para expandir y contraer elementos de grupos.

La gran ventaja de utilizar la segmentacion de datos es que nos ofrece una ayuda visual

para saber rapidamente los filtros que estan siendo aplicados a la tabla. Y en caso de no
necesitar de los paneles de segmentacion de datos, simplemente hacemos clic sobre su
borde y pulsamos Supr o con clic derecho seleccionamos la opcion Quitar.
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- Tabular: muestra el informe con forma de tabla, utilizando
una columna para cada elemento de las etiquetas de fila. También
disponemos de los botones - y + para expandir y contraer elementos.
En las dos ultimas opciones podemos activar la repeticion de todas las
etiquetas de grupos, que mostraran por cada grupo de encabezado de
filas todos los valores, aunque se repitan. En cambio, si seleccionamos
No repetir las etiquetas de elementos, por cada grupo veremos solo el titulo
y, luego, celdas en blanco que indican que dichas filas corresponden al
grupo etiquetado encima.

e Filas en hlanco: permite insertar o quitar lineas en blanco de separacion
después de cada grupo de elementos.

— VIO DEHIGMA KAMULIS  CATON ADMAR  YETA COMADMNIOL | MMUDIN | oo
[eren——, 1w, com Sanda SESEE TEETTECECCIETSEE STEEEC SIEE gEEEt
¢ Cruaite ibe ¢ . whendsd S EE BEssslzssisiEZSEEE SEESS SEIEZ Z::3::
wthmma - ¢
" R ]
Mo .
Maxtror ow bmmatu tabuder 2
© Sucursal I asemana Suma de Ao Sema de Facturacidn Suma de Dia
Norte Rrgetis tode b et At 7 2010 4246 3
r 2010 axe6 3
o o sapatis s atigertss du elrmentoc 2 2011 T35 0
2 20m1 e »n
= 2Woa/2001 jurie ] 011 12 n
Teotal 21/08/2011 L] 2011 UM n
Total Norte 1 ) 1ms3 4
1 “Oeste /0472080 abn! & 2010 s ET
Total 10/04/2010 L} 210 1am W
16/09/2010 sectiembie 5 2010 4318 16
Total 16/09/2010 L 2010 ans 16
04/06/2011 junio 7 o0 1346 ‘
Total 04/08/2011 ’ 2011 846 4
Total Oeste " son o2 w0
= e 09/08/ 2009 ageato 1 20y n "
Total 0908/ 2009 ] 2009 rm s
21/06/2011 junio ] 211 1521 n
Total 21/06/2011 3 011 {321 n
Total Sur a 020 5902 £
Total general 1 16083 20857 126

Figura 14. Esta tabla tiene un diserio tabular
con la opcion No repetir las etiquetas de elementos.

Opciones de estilo

El grupo Opciones de estilo de tabla dinamica esta compuesto por cuatro
elementos que podemos activar o desactivar. Estos son:
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e Encahezados de fila: remarca con un color de
relleno los encabezados de los grupos de
filas de la tabla. Si se desactiva, los encabe-
zados figuraran pero sin estar resaltados.

e Encabezados de columnas: si esta activado, re-
salta con un color de relleno los sectores de
la tabla que hacen de encabezado de grupos
de columnas. Si se desactiva, los encabeza-
dos se mostraran sin estar resaltados.

e Filas con bandas: agrega bandas de identi-
ficacion entre las filas. De acuerdo con el

(U/SERS| 181

EXCEL NOS OFRECE
DIFERENTES
OPCIONES PARA
APLICAR ESTILO A
LAS TABLAS

tipo de estilo aplicado a la tabla, podran ser lineas o colores de relleno

intercalados entre las distintas filas.

e Columnas con bandas: agrega bandas de identificacion entre las colum-
nas. Segun el tipo de estilo aplicado a la tabla, seran lineas o colores de

relleno intercalados entre las columnas de datos.

EH% pesl - Ence
LreT L PaCK POIATAR HUNO DE PAGHA FORMULA Ty
b 1
o £ o ce
o
. al
A

3 ‘r-:-‘-a *| M = Sumade Dl semand Suma de ARG Suma de Fecturacion Suma de Dia
& " Norte 14 Lt 12863 %
s Norte 03/07/ 2080 T 20 A2 3
Norte 03/07/2030 jubic 7 2010 a6 3
Nerte - 2ofoef 2011 2 201 s 0
Nerte 20/06/ 2011 junie 2 011 ] 20
9 Nerie 23fou/ 2001 % w011 24 z
Nerte 20/06/2011 puric 5 2011 1204 n
1 Oeste e wH #0052 50
1 Oeste 30/04/2000 L] 210 1am 0
Caste 30/04/2010 abnl 6 210 1 30
& Oeste 16/09/ 2000 5 2010 ans "
Ceste V6/0% 2010 septiembre 3 N0 am %
Cwite o4/0e/ 2011 ] 2011 EE Y 1
Carvte 04/08/2011 jurie T 211 1m0 L
- a o0 - w
Sur a0/ 2000 1 2000 m ®
Sur 05/08/2008 agosto ] 20% [nH S
N Sue 23/06/ 21 ! 2011 wn n
Z  Sur 21/06/2011 junio ] 2011 a1 2
Total geswesal % 16083 26857 e

Figura 15. En esta tabla vemos el estilo
Encabezados de filayColumnas con bandas.
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Estilos de tabla dinamica

Para aplicar formato a las tablas dinamicas de manera rapida, podemos
utilizar los estilos predeterminados del grupo Estilos de tabla dinamica.
Estos estilos estan divididos en tres grupos: claro, medio y oscuro.
Debemos seleccionar alguna celda de la
tabla y, mediante la barra de la derecha,
desplazarnos por las variantes disponibles.
PERMITE GENERAR Al pasar el puntero del mouse por encima de
ESTILOS DE los estilos, en la tabla tendremos una vista
, previa; para aplicar el estilo, lo pulsamos.
TABLAS DINAMICAS Si desplegamos la flecha de la esquina
PERSONALIZADOS inferior derecha de la barra de estilos,

veremos un cuadro con todos los estilos.
También accederemos a las opciones para
generar un estilo personalizado y para borrar
el estilo aplicado a la tabla dinamica.

Para generar un estilo personalizado, presionamos Nuevo estilo de tabla

EXCEL 2013 NOS

dinamica..., y en la ventana que se abre elegimos cada uno de los elementos
y los nuevos formatos, y le asighamos un nombre al estilo. Podemos
marcar Establecer como estilo de tabla dinamica predeterminado para este
documento para que las nuevas tablas dinamicas se generen con el estilo.
Presionamos Aceptar. El estilo quedara guardado como predeterminado y
lo veremos en el sector de estilos de tabla Personalizada.

Cuando ajustamos el disefio de informe, debemos tener en cuenta que la forma Compacta
nos facilita la legibilidad y nos permite tener un enfoque global de los datos. Los formatos
Esquema y Tabular mejoran la visualizacion de los detalles, ya que agregan encabezados

de campo y son mas practicos para aplicar filtros.
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Figura 16. Esta tabla dinamica tiene un estilo de tipo medio.

444

RESUMEN

En este capitulo nos dedicamos a estudiar las tablas dinamicas, que permiten resumir la

informacion de modo dinamico, siguiendo diferentes criterios y mediante unos simples
clics. Comenzamos con su definicion y explicamos su utilidad. Aprendimos cédmo crearlas
y detallamos cada uno de sus componentes. También vimos las diferentes operaciones
de célculo que podemos aplicar para mostrar la informacién y las opciones de formato
para mejorar su apariencia y estructura. Utilizamos la segmentacion de datos, que facilita
aln mas la aplicacion de filtros. Para terminar, analizamos en profundidad la ficha Disefio.
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Actividades

TEST DE AUTOEVALUACION

¢Qué son las tablas dinamicas?
Mencione las opciones de calculo en una tabla dinamica.
¢En qué casos podemos utilizar una tabla dinamica?

.Cuando es mejor utilizar un disefio tabular?

g B W N =

:{Como podemos crear una segmentacion de datos?

EJERCICIOS PRACTICOS

Cree una tabla dinamica.
Actualice la tabla dinamica que ha creado.

Efectie diversos calculos en la tabla dinamica.

2 W NN =

Cree una tabla dindmica a partir de una base de datos.

PROFESOR EN LiNEA

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

En esta seccion incluimos un completo indice tematico para encontrar,
de manera sencilla, los conceptos fundamentales que se encuentran

presentes en el libro.
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Indice tematico

Area de trabajo........cccceeeveveuence..
Argumentos .......ooeevereeiiieeenneeennnn.
Auditoria de formulas.................
Aumentar sangria ........eeeeeeeeennnnee.
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Abrir documentos.......ccceeeeeeenne
Abrir otros documentos.................
Actualizar tabla .....ccooeveeeeneiiennnnne
Actualizar tablas......ccccoeeeevennnes
Agrandar fuente.......coeeeveeeeeeennnes
Agregar nueva fuente...................
Agregar un Servicio........eeeeeeennnn..
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Anclar plantillas.......ceeeeeeeeeeeeennnnes
Aplicar formato a un texto............
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Barra de acceso rapido.................
Bibliografia.....ccccevvvvverrreeeeeeneenne.
Bordes de pagina ........ccecueeeeneen.
Borrar formatos........ccceevvecneeennn.
Busquedas sugeridas ............e.......

Calcular maximos y minimos ......
Cambiar......oooovivveeeeirinireeecennen

SERVICIOS AL LECTOR

Color de pagina......cceueeeeveeenneen. 49
Combinar correspondencia ........... 71
Comentarios ...ccceveecvcereeeerreceneenn. 68
Comprobar errores.........cu......... 126

Condiciones ....cceeeeeceeveeeeeriiinns 154
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Configurar opciones basicas.......... 19
Configurar pagina........ccceeeuveennneen. 50
Contenido de las pestafias ............ 15
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Copiar formato......cceeevvvvveeeereeennn. 80
COPIaS..cceeeeeieeeeere e 54
Correspondencia ....ccccvveeeeeeeeeennn. 17
Crear fuente .....ccveeevereeeeevcceeeenn, 63
Crear tablas.......ccoeveevveeveeniueennns 84
Crear un documento........ccccuueeee. 26
CUeNta. e 22
9112 117 32
Datos de cuenta .....cccceeeevevveeeennnne. 13
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Cree su propia red social e implemente un
sistema capaz de evolucionar en el tiem-
po y responder al crecimiento del trafico.

~>» 320 paginas / ISBN 978-987-1949-20-5

Consejos y secretos indispensables para
serun técnico profesional e implementar la
solucién mas adecuada a cada problema.

—>» 320 paginas / ISBN 978-987-1949-19-9

MFsambe e e R

La mejor guia a la hora de generar piezas
de comunicacion grafica, ya sean para
web, dispositivos electrénicos o impresion.

—>» 320 paginas / ISBN 978-987-1949-04-5

R, + 54 (011) 4110-8700
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Conozcalaintegracion con redes socia-
les y el trabajo en la nube, en aplicacio-
nes modernas y mas faciles de utilizar.

Llegamos a todo el mundo »oca s
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Conozca claves y herramientas mas poten-
tes de esta nueva version de Excel y logre
el maximo de efectividad en sus planillas.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1949-21-2

ATNTEES

Simplifique tareas cotidianas de la mane-
ra mas productiva y obtenga informacion
clave para la toma de decisiones.

~> 320 paginas/ ISBN 978-987-1949-18-2
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Acceda a consejos indispensables y apro-
veche al maximo el potencial de la Glima
version del sistema operativo mas utilizado.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1949-17-5

Excel
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Aprenda a simplificar su trabajo, convirtien-
do sus datos en informacion necesaria para
solucionar diversos problemas cotidianos.

—> 320 paginas/ ISBN 978-987-1949-09-0
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| TECNICO
. PROFESIONAL
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Un libro ideal para ampliar la funcionalidad

de las planillas de Microsoft Excel, desarro-
llando macros y aplicaciones VBA.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1949-08-3

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1949-02-1
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Ellibro indicado para enfrentar los desafios
del mundo laboral actual de la mano de un
gran sistema administrativo-contable.

— 352 paginas / ISBN 978-987-1949-01-4

Libro ideal para introducirse en el mundo de
la maquetacion, aprendiendo técnicas para
crear verdaderos disefios profesionales.

—» 352 paginas / ISBN 978-987-1857-74-6
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Un libro ideal para ampliar la funcionalidad
de las planillas de Microsoft Excel,
desarrollando macros y aplicaciones VBA.

Obtenga Informacion detallada

"EDucacon
TGS

}lr‘g —

‘ DN BN WA [k W] sat v e W

Un libro para maestros que busquen di-
namizar su tarea educativa integrando los
diferentes recursos que ofrecen las TICs.

- 320 péginasl ISBN 978-987-1857-99-9
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PROGRAMACION
DE VIDEQJUEGDS
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Esta obra redne todas las herramientas de
programacion que ofrece Unity para crear
nuestros propios videojuegos en 3D.

— 320 p4ginas / ISBN 978-987-1857-95-1
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Esta obra nos ensefia sobre el disefio
y prueba de circuitos electronicos, sin
necesidad de construirlos fisicamente.

—>» 320 paginas / ISBN 978-987-1857-81-4

—> 320 paginas/ ISBN 978-987-1857-72-2

Obra imperdible para crear infraestructura
virtual con las herramientas de Vmware
segun los requerimientos de cada empresa.

Esta obra refine todos los conocimientos
tedricos y practicos para conver-tirse en
un técnico especializado en Windows.

Libro ideal para iniciarse en el mundo de
la programacion y conocer las bases ne-
cesarias para generar su primer software.

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-71-5 —> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-70-8 —> 384 paginas / ISBN 978-987-1857-69-2
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Descargue un capitulo gratuito
Entérese de novedades y lanzamientos

Presentamos una obra fundamental para
aprender sobre la arquitectura fisica y el
funcionamiento de los equipos portétiles.

—>» 352 paginas / ISBN 978-987-1857-68-5

Esta obra va dirigida a todos aquellos que
quieran conocer o profundizar sobre las
técnicas y herramientas de los hackers.

CGompre los libros desde su casa
y con descuentos

Una obra ideal para aprender todas las
ventajas y servicios integrados que ofrece
Office 365 para optimizar nuestro trabajo.

Esta obra presenta las mejores aplicacio-
nes y servicios en linea para aprovechar
alméaximo su PC y dispositivos multimedia.

~> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-65-4

. TECNICAS DE &

. FOTOGRAFIA
: PROFESIONA

:: IDFAS DE TRABAIO Y NCGDCIO
¢ PARA SER UN FOTUGRS LITaso

Este libro se dirige a fotdgrafos amateurs,
aficionados y a todos aquellos que quieran
perfeccionarse en la fotografia digital.

— 352 paginas / ISBN 978-987-1857-63-0

— 352 paginas / ISBN 978-987-1857-48-7

FLA

» CREACION DE SITIOS WEB

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-65-4

En este libro encontraremos una comple-
ta guia aplicada a la instalacion y configu-
racion de redes pequefias y medianas.

— 320 p4ginas / ISBN 978-987-1857-46-3

Esta obra esta dirigida a todos aquellos que
buscan ampliar sus conocimientos sobre
Access mediante la practica cotidiana.

Este libro nos introduce en el apasio-
nante mundo del disefio y desarrollo
web con Flash y AS3.

Esta obra presenta un completo recorrido
a través de los principales conceptos sobre
las TICs y su aplicacion en la actividad diaria.

— 320 paginas / ISBN 978-987-1857-45-6

R, + 54 (011) 4110-8700

—> 320 paginas / ISBN 978-987-1857-40-1

— 320 paginas / ISBN 978-987-1857-41-8
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CURSOS
INTENSIVOS CAgoRAL

Los temas mas importantes del universo de la tecnologia, desarrollados con
la mayor profundidad y con un despliegue visual de alto impacto:
explicaciones tedricas, procedimientos paso a paso,

videotutoriales, infografias y muchos recursos mas.

» 25 Fasciculos Curso para dominar las principales herramientas del paquete Adobe CS3y
» 600 Paginas conocer los mejores secretos para disefiar de manera profesional. ldeal para
#2DVDs/2Libros  quienes se desempefian en disefio, publicidad, productos gréficos o sitios web.

et |

SIPA OQUCCIEN an 0N

uahaha

(31) UJ

Obra teéricay practica que brinda las habilidades necesariaspara 25 Fasciculos . B
convertirse en un profesional en composicitn, animacién y VFX » 600 P4ginas fundamenics
(efectos especiales). »2CDs/1DVD/1 Libro ' ¢ g Ccinematogr

25 Fasciculos Obra ideal para ingresar en el apasionante universo del disefio web y utilizar
P 600 Paginas Internet para una profesion rentable. Elaborada por los méximos referentes
»4CDs en el area, con infografias y explicaciones muy didacticas.

Brinda las habilidades necesarias para planificar, instalar y administrar ~ » 25 Fasciculos
redes de computadoras de forma profesional. Basada principalmente en % 600 Paginas
tecnologias Cisco, busca cubrir la creciente necesidad de profesionales. % 3 CDs/ 1 Libros
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CONECTESE CON LOS MEJORES
LIBROS DE COMPUTACION

Presentamos un manual

ideal para todos aquellos
usuarios que deseen conocer
el funcionamiento del nuevo
sistema operativo de Microsoft
y aprovechar al maximo todo
su potencial.

2 MICROSOFT / WINDOWS
) 320 PAGINAS
» ISBN 978-887-1945-08-0

LLEGAMOS A TODO EL MUNDO VIA »>oca * Y E_r77am:

MAS INFORMACION / CONTACTENOS
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Secretos de Word
v Excel a maximo

A pesar de la facilidad de uso que caracteriza a las aplicaciones
de Microsoft Office, su continua evolucion nos obliga a
mantenemos actualizados. En esta obra haremos un recorrido
por las nuevas herramientas de Word 2013 y sus principales
opciones, y veremos las funciones avanzadas de Excel 2013.

Dentro del libro encontrara:

Word 2013: Insertar imagenes desdes la Web / Ortografia y gramatica /

Opciones de disefno / Excel 2013: Tablas dinamicas / Identificacion

de errores / Trabajo con escenarios

Coleccion

Office 2013

Esta coleccion sintetiza el contenido
desarrollado en los libros Excel 2013,
Excel 2013 avanzado, Access 2013
y Office 2013, publicados por esta
misma editorial.

ISBN 978-987-1949-26-7

REDUSERS.com PROFESOR EN LINEA
En nuestro sitio podra encontrar noticias Ante cualquier consulta técnica
relacionadas y también participar relacionada con el libro, puede
de la comunidad de tecnologia mas contactarse con nuestros expertos:
RedUSERS importante de América Latina. profesor@redusers.com. 917789871"949267" >



