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VUNAM EXCEL AVANZADO

OBJETIVO

Al término del curso el participante obtendra los conocimientos necesarios
para interactuar, manejar, procesar datos y documentos, adquiriendo la
destreza para operar satisfactoriamente el programa de Excel y poder
aplicar estos conocimientos en et desarrollo profesional y laborar. |
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UNAM EXCEL AVANZADO

JUSTIFICACACION

La integracion de los avances tecnol6gicos y las investigaciones para
desarrollar formas mas faciles de trabajar con documentos financieros,
administrativos o simplemente de calculos, da lugar a un software llamado
Hoja de calculo Excel, que hoy en dia es usado ampliamente en todas las
actividades administrativas y profesionales. Excel permite crear, editar,
guardar e imprimir documentos con calculos, graficos, tablas, etc. Con
excelente presentacion, ha demostrado ser uno de los principales
programas para lograr la productividad y eficiencia en el control
administrativo de su empresa o institucion. ‘
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UNAM | EXCEL AVANIADO
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UNAM EXCEL AVANZADO
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Método abreviado Tabla

METODO ABREVIADO EN EXCEL XP

{Uso del Teclado)

Icono Funcién Teclas de acceso ripido
%Dj Nuevo Crear u? iif)cumemo nuevo ) C']iRL, + U
@ Abrir Abrir un documento CTRL. + A

B curdar Guardar un documento CTRL.+G

% Imprimir Imprimir un documento CTRL.+P

g_.?ﬁ Ortografia y Pone en Macha el revisor ortografico |F7

. y gramatical
gramatica

F&% Cortar Almacena en el portapapeles una |CTRL.+ X
copia del texto u objetos
se¢leccionado  previamente en el
documento. Borrando la seleccion
del documento.

Copiar Almacena en el portapapeles una |CTRL.+C
copia del texto u  objetos
seleccionado previamente en el
documento. Sin borrar la seleccion
del documento.

ﬁ Pegar Pega en el documento, a partir de |CTRL.+V
donde se encuentre situado el punto -
de insercion.

@ Deshacer Anula la (ltima operacion realizada CTRL.+ Z

S| Rehacer Anula la dltima operacién deshacer

realizadas.

CTRL.+Y

Cursos Institucionales
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EXCEL AVANZADO

Ayuda

Muestra en pantalla el ayudante de

Office

Fl

LA Negrita

Aplica el atributo negrita al texto

seleccionado previamente. Este

icono actia como interruptor. Si el

texto seleccionado se encuentra ya -

en negrita, al pulsar este icono se

eliminara este atributo.

CTRL. +N

£

Cursiva

Aplica el atributo Cursiva al texto
seleccionado  _ previamente. Este
icono actva come interruptor. Si el
texto seleccionado se encuentra ya
en Cursiva, al pulsar este icono se

eliminara este atributo.

Ist Subrayado

Aplica el atributo Subrayado al texto
seleccionado previamente. Este
‘icono actia como interruptor. Si el
:texto seleccionado se encuentra ya
subraya'do, al pulsar este icono se

eliminara este atributo.

CTRL.+ S

Tabla |

vt

-
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UNAM EXCEL AVANZADO

Método Abreviado Tabla 2

Funcion Teclas de acceso rapido
Cambiar el tamafio de la fuente Crl+T
Desplazarse una pantalla hacia abajo Av Pag
Desplazal-'se una pantalla hac;ia arriba Ec Pégt
Ir a la siguiente Hoja del libro ’ Ctrl +Av Pag
Ir a la hoja anterior del libr-o - Ctrl‘ -+Re Pég. -
Formato de celdas Cirl +1 - —
Seleccionar toda la colulmna Ctrl + Barra espa—ciador;i
Seleccionar toda la fila ngﬁs + Barra espaciadora
Ocultar filas seleccionadas., R Ctrl +9
Ocultar filas seleccionadas- Ctri + 0 {cero) . ‘ .
Insertar celdas e ' Ctrl +Mayus. + Signo (+) : Y
Insertar una nueva hoja de célculo - Mayus + F1 1
Abrir el menu contextual Mayus +F10 o
Rellenar hacia abajo Ctrl +J
Rellenar hacia la derecha ] - Cul+D
Insertar la fecha Ctrl + ; (punto y¥ co;l)a)
Insertar la hora o Ctrl + Mayus +: o
Minimizar la ventana del libro Cul+F9 3 -
Maximizar o restaurar la ventana del libro Cul+F10 . . R

e mm e e e

Cursos Institucionales Ing. Otelo Gaficia Cediflo ' Pagina 7
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UNAM EXCEL AVANZADO

RANGOS Y FUNCIONES

Referencias de rangos

Es la que se da mediante las referencias de una celda inicial y otra final de un conjunto de celdas,

separadas por el operador de rango dos puntos (: ). Por ejemplo: A1:A6, que indica tomar los valores de
las celdas A1 hasta la celda A6.

Referencias absolutas y referencias relativas

Las celdas pueden tener distintos tipos de referencias asociados, dependiendo de para qué vayan a ser
utilizadas en la férmula. Para cada celda, sélo existe una referencia posible pero disponible de cuatro tipos
distintos de referencia: relativa, absoluta y de otros dos mixtos. El signo de pesos ($) dentro de la
referencia determina el tipo-de referencia del que se trata:

¢ Al se denomina relativa

o $AS$I1 Recibe el nombre de-absoluta - -

o $A1 v AS$1 Se conocen como mixtas

Una referencia absoluta de celda representa un punto geografico fijo.
Una referencia relativa de celda representa una ubicacion reiativa.
Una referencia mixta de celda es una mezcla entre una ubicacion absoluta y otra relativa

Los célculos son la razon de ser de Excel. Para realizar calculos en una hoja de calculo, se escriben
formulas y para realizar calculos complejos se utilizan las funciones dentro de las férmulas.

Para obtener un resultado rdpido sin tener que escribir formulas complejas, existen dos opciones: La
funcion Autocalculo, que calcula el contenido de las celdas seleccionadas sin llegar a escribir una formula
en la hoja ce célculo y la funcion Autosuma, que escribe una formula de SUMA de forma automatica en
ta hoja de calculo. i -t T

Cursos Institucionales Ing. Otelo Galbicia Cediflo - ) Pdgina 8
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VNAM EXCEL AVANZADO

Autocalculo

Para realizar calculos rapidos:

Seleccione las celdas que desee sumar (o calcular el promedio o contar).
Busque el cuadro Autocélculo en Ia barra de estado.
Para cambiar de funcion de célculo, pulse con el botén derecho del mouse el cuadro Autocalculo;

después puise la funcidn deseada.

-

LI B

Puede elegir entre seis funciones distintas (suma, promedio, contar entradas, contar nimeros, minimo
0 maximo) o puede seleccionar Ninguna para desactivar la funcidn.

R
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Autosuma

Para introducir una férmula que sume un grupo de nimeros sin llegar a escribir una férmula, utilice el
boton Autosuma situado en la barra de Herramientas Estandar.

Pulse una celda al final de una columna de nimeros que desee sumar.

Desde la barra de herramientas estandar, pulse el botdn Autosuma. Se escribira una férmula de
SUMA vy las celdas que Excel crea que desea sumar quedaran rodeadas por un rectangulo de
seleccion, Si desea sumar un rango distinto de celdas, arrastre la seleccion hasta incluir. -

T

Pulse intro.

(FS )

*Nota: La funcidn Autosuma contiene también las funciones de Autocdlculo.
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UNAM | FXCEL AVANZADO

Calcular un gran total

1. Seleccionar las celdas que contengan los subtotales, haciendo clic con el mause y oprimiendo la

tecla Ctrl.
Seleccionar la celda donde se desea el resultado

Presionar el botdn Autosuma

(VS|

Y " mmmmw g T T R e |
= T ZSUMALCE CA) o e
Lt mf?}egmmﬂﬁw A e D e e | R C I
£95 [Sucursal Tlahoac ¢+ .- iventas.de ehgro -1 7. +3,000.00;0.
210 Coh .. 7L -4 |ventas:de febrero] I 4 000.00f -0 L -
3y ., 7 e <=, |venlas de marzo AL
AR o vt e SUDEOE s
25| Sucursal Azcaputzalto venlas de enarn .
~s|ventas de febrero| .-120,000.00}:. -

?5 .
7k |ventas dé-marzo-t=»15 000 Q0{-srr—tee—:
L | Subtotal 7 B wags
LR o | Total sy 2
:10- e [
- i
Totalizar filas y columnas
1. Seleccionar las celdas que:contengan los datos : R
2. Presionar el botdn Autosuma
[ B2 FUIEL
it s-‘e-“-‘-fﬁ-A—;t’w-'«i-ﬁaéFEi eI S JWDW[&“@%E o mm Gﬁﬁ
S Copnetes Ees iEnranes ineumsticos “1Parnos - . !Ruadas s
=i
744
EBE] i oo -
EE
e ..
-8, | Tatal
= N VL N
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UNAM EXCEL AVANZADO

Introducir una funcién desde la barra de formulas

\

1. Seleccionar la celda en la que se insertara la funcion
2. Escribir el signo de igualdad (=)
3. En ese momento que escribas el signo de igualdad en la barra de férmulas, aparecera un cuadro
con las funciones que recientemente se utilizaron.
Funciones

Las funciones son herramientas de célculo que Microsoft Excel pone a nuestra disposicion para ser usadas
en hojas de calculo.

I’ -1 -

Pueden usarse para tomar decisiones sobre los valores que se ponen en una celda, pueden devolver valores
o llevar a cabo acciones y pueden realizar también gran variedad de calculos distintos. '

Para que las funciones cumplan su cometido es necesario, en la mayoria de los casos, facilitarles unos
datos. Estos datos son los que se conocen como argumentos de la funcién. Pueden ser de diferentes tipos,
como veremos posteriormente y su numero depende de la funcién de que se trate.

Sintaxis de las funciones

Las funciones en Excel tienen la siguiente sintaxis:

=NOMBRE _ FUNCION (argumentol;argumento2; . . .)

Cursos Institucionales Ing. Otelo Gaficia Cediflo Pdgina 11
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L UNAM EXCEL AVANZADO

Van siempre precedidas del signo igual y, a continuacién, el nombre de la funcién seguido de un
paréntesis que contendra todos los argumentos separados por punto y coma (;). Los paréntesis son
imprescindibles, incluso si la funcion no lleva argumentos.

En caso de que alguno de ellos falte, Excel le avisara con un mensaje de error. Cuando alguno de los
argumentos sea un rango de celdas, éste ira limitado por la primera celda del rango seguida de dos puntos
(:) y la altima celda del mismo.

Veamos el siguiente ejemplo: e . . -

Py [ -

=SUMA(A1:A4;A8) nos devuelve el resultado A1 +A2+A3+A4+AS R

=SUMA(A1;A4;A8) nos devuelve el resultado A1+A4+F}_8

Argumentos de las funciones - - -

Los argumentos son los valores que facilitamos a las funciones para que éstas nos devuelvan un resultado
o lleven a cabo algun tipo;de accion. El nimero de argumentos que una funcién puede llevar depende del
tipo que ésta sea.

Como argumento de las funciones podemos usar los siguientes:

Numeros: =SUMA(43;56;345)

Rangos: =SUMA(A1:A24)

Texto: MAYUSCULAS(*jesuis”) . - U
Nombres: PRODUCTO(Cantidad;Délar_peseta) S R SN
Valores logicos: SI(A1<23;89;A1) . o e e

Valores de error: ERROR.TYPE(#NAME) - - - - - - -

Cursos Institucionales Ing. Otelo Galicia Cedillo Pigina 12
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UNAM . EXCEL AVANZADO

Referencias: MAX(A1:A34)
Matrices: SUMAPRODUCTO(A1:10;B1:B10)
Vacio (ningun argumento): PI()

Otras funciones: SUMA(MAX(A1:A34);B1:B34)

Introducir funciones

Para introducir una funciéon en una celda, puede hacerlo escribiendo directamente el nombre de ésta
precedido del simbolo igual (=) y con.los argumentos o puede hacer clic en el boton fx que aparece en la
barra de herramientas Formula. En este segundo caso, le aparecera un cuadro de didlogo, en el que podra
seleccionar la férmula que desee. -

Ensertat luncidn S -
oty e >

nus.u uui’u‘tm

AT S
; ;ﬁ%,mﬁ%e Y s

A:, Py cjﬂwg gfm’mig’ ""’"'”"lJ

1 i B TR et

Este cuadro de didlogo presenta dos partes. En la parte superior aparecen agrupadas las funciones en 11
categorias. En realidad son 9, va que las dos primeras representan las funciones mas recientemente
utilizadas y la totalidad de las funciones disponibles. En la parte inferior nos aparecen las funciones que
corresponden a la categoria seleccionada. ' ST

En la parte inferior podemos ver la funcion que se encuentra seleccionada con los argumentos que emplea
y una pequefia descripcidn de su resultado. i _ e e

_____ 4y e e o —
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UNAM EXCEL AVANZADO

Una vez seleccionada la férmula de esta manera y después de hacer clic en el boton Aceptar, le aparecera
un nuevo cuadro en el que deberd introducir los argumentos de la funcion seleccionada.

Algumentor de Iuncil]n

&'»-w "*I %“%“Q‘EE@

P% -e'.

t«?:ﬁ«mmﬁmﬂ ; SRR R T e T

Los argumentos que le aparezcan en negrita son argumentos obligatorios, mientras que los que estén con
forma normal son opcionales. e e e - -

A medida que active cada argumento, en la parte inferior le aparecera una breve explicacion de qué es este
argumento.

Vaya rellenando todos los argumentos, bien escribiendo un valor, bien haciendo clic en la celda
correspondiente de la hoja. Para pasar de uno a otro basta pulsar la tecla <Tab> del teclado o hacer clic eh
el cuadro siguiente.

5

En la parte inferior de este cuadro de didlogo aparece el resultado que la funcién le va a devolver a medida
gue vaya afiadiendo o modificando argumentos. Este valor no aparecera hasta que todos los argumentos
obligatorios hayan sido completados.

Una vez que los haya completado haga clic en Aceptar y le aparecera el valor en la celda seleccionada.

Copiar formulas . _ — e

Llenado automatico

Cuando estemos creando una hoja que contenga operaciones simtlares, podremos utilizar el llenado
automatico para introducir en las celdas la misma operacion en vez de repetirla en cada una de ellas.

Boton de llenado

En la esquina inferior derecha de la celda activa aparece el boton de llenado para -introducir datos
automaticamente en celdas contiguas. Al situar el puntero del ratén en el cuadro de llenado cambia de
forma y se convierte en una cruz. Arrastrar, sin soltar; al ir arrastrando el ratdn aparece un borde alrededor
de las celdas que se van a llenar. Al soltar el ratén aparecen los valores resultantes.

Cursos Institucionales Ing. Otelo Galicia Cedillo - Pdgina 14






UNAM EXCEL AVANZADO

Comando Rellenar

Podemos realizar el proceso anterior utilizando €l comando Rellenar del mena Edicion. El proceso seria el
siguiente: en primer lugar seleccionar el rango que se va a llenar teniendo siempre como primera celda de
rango aquella que contiene la formula.

A continuacion seleccionar el comando Edicion Rellenar, Hacia abajo.

Llenar en otras direcciones

Se pueden rellenar celdas en cualquier direccidon bien arrastrando el botén de llenado o bien mediante las
opciones del comando Relienar.

- - . _— - . .

Llenar un rango con el teclado )

Existe otra forma muy rapida de rellenar un rango de celdas y es mediante una combinacion de teclas.
Podemos seguir los siguientes pasos para rellenar la formula en todas las celdas: seleccionar ¢l rango, a
continuacion introducir la féormula y en vez de pulsar <Intro>, pulsar la combinacion de teclas
<Control+Intro>; esto se puede aplicar a cualquier introduccién de datos en Excel. :

Selecciona el rango a continuacion Pulsa Control + Intro
.escribe la formula PO . - -

Llenar un rango con el teclado . , . - e e e e

Cursos Instituctonales Ing. Otelo Gaficia Cedillo Pigina 15 .
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UNAM FEXCEL AVANZADO

IMPRESION DE LA HOJA DE CALCULO

Seleccion y configuracion de la impresora

Como en cualquier otra aplicacion, el primer paso para poder imprimir un documento es la seleccion de la

impresora. En la mayoria de los casos se tratara de la imprésora que esté conectada fisicamente a nuestro

ordenador. Si estamos conectados a una red local, es muy posible que dlspongamos de vanas impresoras
y podamos seleccionar cualquiera de ellas para imprimir nuestros documentos.

Tanto en un caso como en otro, no debemos olvidar que, con la independencia de la impresora a la que
podamos estar conectados, nosotros podemos tener configurado Windows XP para poder trabajar con
varias diferentes mediante la instalacién de los controladores necesarios para ellas. Cuando hablemos de
seleccionar una impresora, en realidad de lo que estaremos hablando sera de activar el controlador de esa
impresora. : - - . S )

El primer paso para poder imprimir es comprobar que Windows XP tiene instalado el driver
correspondiente a la impresora que queremos utilizar. Seguiremos los siguientes pasos:

-4

e Seleccione el comando Imprimir del ment Archivo.

e Haga clic en la opcion Nombre de la seccidn Impresora, que aparece en la parte superior del
cuadro de didlogo, y comprobara que le aparece una lista con las lmpresoras y dispositivos de
salida instalados. - ' .- : W

e Seleccione la que desee utilizar para imprimir el documento.

T Sk e (T, A T o

= 9‘;”"‘% r‘%ﬂﬂ'}mm YT '.r‘-" S ..u‘t
e Wﬁm&hbi Rop 8 Ry ‘5“ Ak P o

o ke 9
Iodndlhtgg b f-%%:
e Wwﬂ‘?ﬁP?@:ﬁis o R

vt»w e N e T B e ik
"4 ;zgf?a“& ¥

?.._.;:_W“' g e : ‘::WQWMWF T e

Cuando haya seleccionado la impresora, haga clic en el boton Aceptar. Si desea cambiar. o comprobar cudl
es la configuracion de la impresora que acaba de seleccionar, haga clic en el botén Propiedades, que se
encuentra a la derecha de la lista de impresoras. i ) Ce e - R
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UNAM _ EXCEL AVANZADO

Si, una vez realizadas las operaciones anteriores, hacemos clic en el botén Aceptar, comienza la impresion
de nuestra hoja de célculo con las opciones que hayamos elegido.

Si la impresora conectada es siempre la misma, no hace falta repetir los pasos anteriores cada vez que se
imprima una hoja de célculo.

Si la impresora sobre la que quiere imprimir sus documentos no se encuentra en la lista que vimos
anteriormente, deberemos dirigirnos al Panel de control de Windows XP y, desde alli, instalar el
controlador correspondiente.

Impresion de documentos = - - - -~ - . . -

Una vez seleccionada la impresora, y desde el mismo cuadro de didlogo, podemos definir qué paginas de
la hoja de calculo y cuantas copias queremos imprimir. Del mismo modo, y a través de la seccion
Imprimir de este cuadro de didlogo, definiremos qué parte del libro de trabajo deseamos imprimir. Las tres
opciones que tenemos son las siguientes:
e Seleccion: imprime el rango de celdas seleccionado en cada una de las hojas seleccionadas. Si las
zonas seleccionadas no son adyacentes, cada zona se imprimira en una hoja diferente. "

* Hojas seleccionadas: imprime el drea de impresion definida en cada una de las hojas seleccionadas
del libro de trabajo. Si alguna hoja no tiene area de impresién definida, imprime la hoja completa.

¢ Todo el libro: imprime todo el libro de trabajo, es decir, todas las hojas del libro basadndose en el
drea de impresion definido en cada una de ellas. Si alguna no tiene un area de impresion definida,
al igual que en el caso anterior, imprime toda la hoja. -
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UNAM EXCEL AVANZIADO

Configurar pagina

Esta opcion del menu Archivo es la- que nos va a facilitar mayor niimero de posibilidades para la
presentacion de nuestros documentos. En él podemos observar que tiene cuatro fichas que iremos viendo
en este apartado. Asimismo, podemos ver el botén Imprimir, el botdn Opcicones que nos lleva al cuadro de
dialogo para configurar la impresora y el botdn Vista preliminar que ya mencionamos anieriormente y que
se vera un poco mas adelante. s

. o . — - -

En el caso de tener seleccionado un grafico cuando se active este cuadro de didlogo, la ultima ficha, Hoja,
cambia por otra de nombre Grafico. Ademas de esto, las opciones agrupadas en cada ficha también sufren
variaciones.

Configuiar pagina

e smwmwwmwvwwmw e

Y& u:ﬁﬁ"gMzme‘l?m e

Pagina

Las opciones disponibles en esta ﬁcha vamos a ver lo que significan de una forma muy breve. Algunas de
ellas ya las vimos al estudiar el cuadro de didlogo de la opcién Impresion. -

Orientacion

Como en versiones anteriores, ésta puede ser vertical y horizontal.

- A

Cursos Institucionales Ing. Otelo Gaficia Cedillo Pdgina 18

+y



LTINS 1+ FELI

W AR R At

"
LT
(S a @




UNAM EXCEL AVANZADO

Escala

Tenemos dos opciones, también como en versiones anteriores. La primera, Ajustar al, nos permite definir
el tamafio del documento impreso como un porcentaje del tamafio real. La segunda, Ajustar a, nos permite
definir cuantas paginas de alto y cuantas de ancho queremos que ocupe nuestro documento. Si elegimos
esta ultima opcion podemos hacer que una hoja determinada nos ocupe una sola hoja de papel, diciéndole
que lo encaje en una pagina de ancho por una pagina de alto. Excel XP ajustara la escala al tamafio que
sea necesario, de manera que toda su hoja de célculo quepa en una pagina.” ~ o

Tamaiio de papel

Dependiendo de la impresora que tenga conectada a su ordenador, podra tener diferentes tamafos posibles
de pagina tanto para hojas normalizadas A4 o A3, como para sobres.

ey

fae

Calidad de impresion . ; e ) .. .

Al igual que en el caso antérior, ésta depende de la impresora que usted tenga seleccionada.

FoTan - - - N 'S 3

Primer nimero de pagina o e

Por defecto, en esta posicion encontrara la palabra Automatico. Esto quiere decir que comenzara por el

numero 1 cuando pagine su documento. Si las hojas de calculo que va a imprimir van a formar parte de un
documento mayor, puede hacer que en las hojas de calculo aparezcan impresos los niimeros de pagina que
correspondan en el documento que vaya a presentar. De esta manera, €l documento_ conservara la
uniformidad y la presentacion ganara en calidad.

- T
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UNAM EXCEL AVANZADO

Margenes

Desde el cuadro de didlogo anterior, pero seleccionando la ficha margenes, podemos fijar los margenes
superior, inferior, izquierdo y derecho del documento que va a imprimir. También podemos fijar los
margenes para los encabezados y pies de pagina. Por defecto los margenes que aparecen son todos cero.
Le recomendamos que los modifique porque si no, los datos apareceran muy proximos a los extremos de
la hoja impresa.

¥ o -
P ] -

Las opciones que aparecen centradas en la opmon Centrar en la pagina le perm1ten centrar el area de
impresion en la superficie definida para la impresién. Puede centrar horizontal y verticalmente por
separado si lo desea. Como consejo practico puedo sugerirle que utilice el centrado horizontal para la
impresion de hojas de calculo con datos numéricos puesto que su presentacion de esta manera es mas
profesional. El centrado vertical es practico para graficos y si se estdn haciendo transparencias.
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Encabezado/pie de pagina . : : .

De cara a tener un mayor control de los documentos una vez impresos es interesante en muchas ocasiones
que, al imprimirlos, estos aparezcan con sus niimeros de pagina o incluso con los nombres del libro de
trabajo o la hoja de calculo. Excel XP le permite utilizar el encabezado y pie de pagina para hacerlo.
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UNAM FXCEL AVANZADO

Por defecto, no agrega ninguna informacion a las cabeceras y pies de pagina de las hojas de calculo, pero
desde este cuadro de didlogo nos permite definirlos. Cuando lo hacemos, debemos tener en cuenta que
éstos son locales a cada hoja del libro de trabajo. Si lo que queremos es definir un encabezado y/o pie
comun a todas o parte de las hojas de un libro. debemos seleccionar este conjunto de hojas y, después,
definir los encabezados y pies que deseemos.

i unhqul of PeHpna
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En la ficha correspondiénte a“esta lengiieta observamos dos botones que permiten personalizar el
encabezado y pie de cada pagina. Si hace clic en cualquiera de ellos le aparecera un cuadro de dialogo. En
él puede ver tres grandes cuadros que se corresponden con las partes derecha, central e izquierda de su
cabecera/pie de pagina. En cada uno de ellos puede introducir lo que desee. Si lo que quiere hacer es
introducir un texto cualquiera no tiene mas que escribirlo y le aparecera en la posicion que elija cuando
imprima su documento. . a

En la parte superior de estos cuadros blancos aparecen una serie de iconos. Vamos a describirlos
brevemente.

El primero es equivalente a Formato Fuentes. Para usarlo, seleccione el texto o c¢odigo que haya
introducido y luego haga clic en este icono. Le aparecera un cuadro de didlogo ya conocido. Desde él
puede cambiar el tipo de letra, su tamafio, sus caracteristicas, etc.

A continuacion hay una pareja de iconos que le imprimiran el nimero de pagina y el numero total de
paginas que tiene su documento. La siguiente pareja de iconos hacen que aparezca la fecha y la hora en
que el archivo se imprimio. . S

El ultimo grupo de iconos le imprime el nombre de la hoja y el nombre del libro de trabajo. -

Como habra comprobado al hacer clic en cualquiera de estos iconos, aparece un codigo entre -corchetes

con el simbolo & delante. Cuando vuelva al cuadro de didlogo, comprobara cudl es el texto real que -

aparecera. No obstante, le reproducimos aqui los cédigos y su significado para que pueda-consultarlos en
cualquier momento:

Cursos Institucionales Ing. Otelo Gaficia Cediflo Pdgina 21
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UNAM EXCEL AVANZADO

&[Pagina] Pagina dentro del documento.

&[Paginas] Paginas totales.

&|[Fecha] Fecha de impresic‘m.'

&[Hora] Hora de impresién.

&[Archivo] Nombre del libro de trabajo.

&[Etiqueta] - Nombre de la hOj:?i de calculo.

Hoja - ;

Area de impresion

En apartado anterior vimos como definir el area de impresion desde el mens Archivo. Si lo hicimos asi, en
este campo nos aparece el rango de celdas que hemos definido anteriormente como area de impresion. Si
no hemos definido aun un 4rea de impresién, podemos hacerlo en esta ficha. Para ello debemos activar el
cuadro de edicidon correspondiente y seleccionar el rango de celdas que deseamos i 1mpr1m1r Para hacerlo
basta con dirigirse a la hoja.de calculo y seleccionar con el raton las celdas que queremos imprimir.

Por ultimo, mencionaremos que si se seleccionan filas o columnas enteras como 4rea de impresion:solo se
imprimira hasta la tltima columna o fila que tenga datos o sobre la que se haya aplicado un formato.

Imprimir titulos

Cuando la hoja que quiere imprimir es de grandes dimensiones, Excel la divide en partes mas pequefias
ajustandolas al tamafio y orientacion de la pagina. Los lugares por los que Excel dividira su documento
puede verios, una vez que haya definido su drea de impresion, delimitados por lineas de trazo discontinuo.

Esta division tiene el inconveniente de que los titulos con los que se identifica a las filas y las columnas
dejaran de aparecer en algunas hojas. La primera tendra todo correctamente identificado, mientras que a
las siguientes les faltaran los titulos de las filas, de las columnas o ambos, dificultando la compresién de
los datos.

Para evitar esto, Excel le permite definir filas y columnas como titulos, de modo que aparezcan siempre

sea cual sea la pagina que se imprime.
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UNAM EXCEL AVANZADO

Para hacer que en todas sus hojas correspondientes al mismo documento se repitan las filas y/o columnas
que desee, active los cuadros de texto Repetir filas en extremo superior y Repetir columnas a la izquierda
seleccionando las filas y columnas que desee. Utilice como en la opcion antenor, el boton Seleccion de
rangos si el cuadro de didlogo no le permite ver con claridad su hoja de calculo.

-....-. w(’:t“,.,._, i e ‘: 5 i_,
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&

Imprimir

En este apartado podemos definir una serie de elementos auxiliares a la impresion.

e Lineas de division: esta opcidén aparece siempre activada por defecto. Si usted ha aplicado un
formato a la hoja de céalculo poniendo bordes o sombreados, desactive la impreston de estas lineas
para obtener el efecto deseado. De no hacerlo asi, todas las lineas entre las celdas se imprimiran,
estén o0 no marcadas. T

e - Blanco y negro: active esta opcion si en su hoja tiene definidos formatos en color y la impresora
en la que su documento va a ser impreso es en blanco y negro. De esta manera, Excel convertira
los colores a tonos de grises y la impresion ganara en calidad.

#

» (Calidad de borrador: si activa esta opcmn. el contenido de su hOJa se imprimird con una calidad
menor a la que podria tener, pero su impresion se hara mas rapida. - -

e Titulos de filas y columnas: seleccionando esta opcidn, apareceran al imprimir su hoja de ‘calculo
las letras y los nimeros de las columnas y filas que haya seleccmnado para el envnar asu lmpresora

[
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UNAM EXCEL AVANZADO

e Comentarios: Los comentarios pueden escribirse como aparecen en la hoja o al final de la misma.

Si selecciona Al final de la hoja, se imprimiran en hojas independientes. Si selecciona Como en la

- hoja y estos estan visibles en la misma, al imprimir su documento, éstos apareceran de la misma
manera que en su pantalla.

Vista preliminar
La vista preliminar, se trata de una presentacion en pantalla de nuestro documento tal como quedaria si lo
enviamos a la impresora Para acceder a esta vista preliminar, en el cuadro de didlogo Imprimir y en el
Configurar pagina que hemos visto en el apartado anterlor con todo detalle, aparece un botdn que nos
lleva a esta situacion. )

También, en el mentt Archivo, aparece un comando llamado Vista preliminar. Tanto si elegimos esta
opcion del ment como st hacemos clic en alguno de los botones anteriormente mencmnados obtendremos
en la pantalla una imagen completa del documento que vamos a imprimir. ‘ -

Eﬁiii’%g ‘Area de |mpresmn "

& Ma%m«% wéu
«uw M
A
L )
pes

Al mover el puntero del ratdn hacia el interior de la hoja dibujada en su pantalla, éste cambia de forma
convirtiéndose en una lupa. Si ahora hace clic, obtendra una ampliacién de la zona de'la hoja sobre la que
se encontraba su puntero. Vuelva a hacer clic para volver a ver la hoja completa.

PRSI,

En la parte superior aparecen una serie de botones que a continuacién vamos a definir.

o Siguiente. Al presionarlo nos aparece la siguiente pagina en pantalla. Si nuestro documento tiene
una sola pagina, este boton aparece desactivado.

e Anterior. Al presionarlo nos aparece la pagina anterior. Como para el boton Slgulente si nuestra
hoja es de una sola pagina, aparecera desactivado. . s

e Zoom. Al presionarlo nos amplia la vista preliminar. Es el mismo efecto que ¢l comentado
anteriormente al cambiar el puntero del raton de la flecha a la lupa.

e Imprimir. Al presionarlo nos aparece el cuadro de didlogo, Imprimir. e e e
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UNAM EXCEL AVANZADO

Configurar. Al presionarlo nos aparece un cuadro de dialogo parecido al Configurar pagina. La
unica diferencia con él es que han desaparecido algunos botones.

e i &__W@%}&aw: i m&%ﬁﬂ\'w‘!@%ﬂ'ﬂ
inae] 8 5 2010, |§ v Secun] fiowe a.L.iEJ-mI!J e it

Margenes. Al hacer clic en este botéon nos aparecen unas lineas en la hoja que nos delimitan los
distintos margenes definidos a través del cuadro de didlogo correspondiente a ia ficha Margenes de
Configurar pagina. Si coloca el puntero de su raton encima de estas lineas, éste cambiara de forma.
Si en ese momento hace clic y, sin soltar, arrastra, podra cambiar sobre la presentacidon preliminar
los margenes de su documento. Tiene acceso a todos los margenes definidos, superior, inferior,
izquierdo y derecho, y también a los definidos para el encabezado y pie de pagina. Si observa,
tanto en la parte superior como en la inferior, hay dos lineas diferentes. Las mads proximas a los
extremos de la hoja se corresponden con estos dos conceptos. Si se mueven, los encabezados y
pies de pagina cambian también de posicion. Ademads de estas lineas que hemos mencionado, en la
parte superior de la pantalla nos aparecen, al hacer clic en el botén Margenes, unas lineas que se
corresponden con las columnas que se van a imprimir. Si coloca el puntero de su ratén en la
vertical de cualquiera de estas lineas, éste cambiard también de forma. Si hace clic y arrastra el
raton, podra cambiar el ancho de la columna en la que lo haga. De esta manera podra realizar los
ultimos trabajos de aplicacidn de formatos de Ia hoja antes de enviarla a la impresora.

Vista normal. Nos presenta la hoja de calculo tal como aparece al trabajar normalmente en ella.
Este botdn le aparece si accede a esta pantalla desde la v1sta prev1a de saltos de pagma que
veremos a continuacion.
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UNAM ' EXCEL AVANZADO

Saltos de pagina

Cuando definimos un drea de impresion en nuestra hoja, Excel XP, teniendo en cuenta los margenes y el
espacio que ocupan los datos que queremos imprimir, divide éstos en paginas cuando en una sola no es
posible imprimirlos. Esta division la realiza con un Unico criterio: completa toda ia superficie imprimible
en una pagina y el resto lo intenta encajar en la siguiente.

Al hacer esta division, es posible que divida la hoja por alguna fila o columna que no sea la mas apropiada
para los datos que queremos imprimir. - Para forzar los saltos de pagina en alguna posicién concreta,
seleccione la fila o la columna delante de la cual quiere que se produzca. Después active el comando Salto

de pagina del menu Insertar. e

Si desea eliminar un salto de pagina definido para una hoja, el proceder es el mismo. Seleccione la fila o la
columna delante de la cual esta definido este salto y vuelva al ment Insertar. Comprobara que la opcién
anterior ha cambiado por otra, Quitar salto de pagina. Activela y el salto desaparecera.

Si se desea comprobar con mas claridad dénde le ha colocado Excel los saltos de pagina, active la opcion
Vista previa de salto de pagina del ment Ver. B
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Observe como las paginas se muestran de una forma mas clara y cémo los saltos de pagina aparecen
marcados de una manera mucho mas clara con lineas discontinuas de color azul. Si coloca el puntero del
raton encima de ellas verd como éste cambia de forma permitiéndole desplazar el salto de pagina a otra
posicion. Si lo hace la linea discontinua se convierte en una linea continua mostrandole que se trata de un
salto de pagina no sugerido por Excel, sino modificado por el usuario.
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UNAM EXCEL AVANZADO

GRAFICAR DATOS

Los graficos son, sin duda, una de las herramientas mas vistosas y potentes de Excel. Veremos su creacion
y su formato. Excel XP incorpora gran nimero de menuds contextuales que aparecen al pulsar el boton
derecho del ratdn.

El asistente para graficos SR
El primer paso para la generacion de un grafico es la eleccion de los datos que queremos representar.

El Asistente para graficos no es mas que un conjunto de cuadros de didlogo que nos permiten la
realizacion de un grafico paso a paso. En cada cuadro de didlogo, Excel nos pedird conformidad a unos
datos que nos ird presentando. También nos permitird cambiar y agregar elementos a nuestro grafico.

Hay dos maneras de Ilamar al Asistente para graficos. La primera de ellas, aunque seguramente no la que
mas vaya a utilizar, consiste en seleccionar el comando Grafico del menti Insertar.

La segunda forma de acceder al Asistente para graficos es a través del botdn que se encuentra en la barra
de herramientas. Tanto en un caso como en el otro, llegaremos a un cuadro de dialogo, que es el primer
paso del Asistente para graficos al que antes haciamos mencion.

Tipos de graficos . -
En este primer cuadro, tenemos todos los graficos disponibles, asi como los subtipos incluidos'en ellos.
Disponemos de 14 tipos diferentes de graficos. . -

!

Seleccione el tipo mas conveniente para los datos que va a representar. Para ver una imagen preliminar,
haga clic sin soltar el botén del ratén en el boton Presionar para ver muestra, que se encuentra debajo de
los subtipos. El cuadro Subtipo de grafico cambia por otro denominado Muestra que le presentard su
grafico. Una vez elegido el grafico, haga clic en el botén Siguiente para contmuar con ¢l proceso de
elaboracion del grafico. o
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UnNaM EXCEL AVANZADO

Rango de datos

Una vez hecho esto, Excel le presenta un nuevo cuadro de didlogo. Bajo la lengiieta Rango de datos,
vemos la apariencia de nuestro grafico, asi como el rango de celdas marcado en la hoja de cdlculo. Desde
la lengiieta Serie, podemos comprobar cudles son las series que forman parte de nuestro grafico.

Auntlente pas aticot - pato 2 de 4. dates de on
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El siguiente paso del Asistente para graficos nos muestra un cuadro de dialogo, en él vemos 6 lengiietas
diferentes, cada una de las cuales hace referencia a alguno de los elementos del grafico. Dependiendo del
grafico que hayamos seleccionado, el contenido de cada una de estas fichas sera diferente. - -

Titulos

En la primera ficha, Tltulos podemos definir el titulo que tendré el grafico y los titulos para los ejes de
abscisas y ordenadas. En el caso de haber seleccionado alguno de los graficos en tres dimensiones,
podemos definir el titulo de cada uno de los tres ejes.

Afislerie pad fiihc p-en Jde l ﬂnclnnel o Balico
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UNAM EXCEL AVANZADO

Eje

Desde la ficha Eje, podemos definir qué ejes queremos que aparezcan en nuestro grafico y cuales no.
Ademis de los ejes, Excel nos permite incluir en nuestro grafico Lineas de division que ayudan a ver los
valores que alcanzan los datos, la inclusidn de lineas secundarias a veces sobrecarga la representacion de

los datos, pero puede ser interesante para saber entre que valores se hallan los mismos.

G e il

T

Leyenda
La Leyenda es otro de los elementos fundamentales en un grafico. Excel nos permite hacer que

aparezca asi como definir en qué parte del grafico vamos a representarla.
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Rotulos L.
La ficha Rotulos de datos, nos ayuda a una mejor comprension de los datos representados, podemos hacer

que junto a las series nos aparezca el valor que representan. e
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UNAM EXCEL AVANZADO

Tabla de datos ,

Si en la ultima ficha Tabla de datos, activamos la casilla Mostrar tabla de datos, veremos como en la parte
inferior del grafico nos aparece una tabla con los datos que han dado origen al grafico.

] o
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Una vez que hayamos seleccionado todas las opciones adecuadas de estas fichas haremos clic en el botén
Siguiente. De esta manera llegamos al 1ltimo paso del Asistente para graficos. e

;ik,(s, ‘6&,“’1’&'&%& o "&ﬂ”“a?»{‘&z

A @mﬂ'ﬁ

-t
- -

Se nos muestra un cuadro de dialogo, Excel nos ofrece la posibilidad de situar el grafico como un objeto
en la hoja de calculo en la que nos encontramos o como una hoja independiente del libro de trabajo.
Seleccione una de las dos opciones y haga clic en Terminar.

Modificacion de un grafico existente

En la barra de menus nos ha aparecido uno nuevo Grafico. Al hacer clic sobre €1, vemos que tiene cuatro
comandos agrupados en la parte superior. Si seleccionamos cualquiera de ellos aparecen cuadros de
dialogo que se corresponden con los vistos con anterioridad. o

Si, al decidir la ubicacién del grafico, selecc10na la opcion Como objeto en la h0_|a actlva, comprobara
como el grafico le aparece delimitado por una linea continua. - C e e e
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UNAM EXCEL AVANZADO

Para activar el gréfico, sélo hace falta hacer clic una vez sobre él. Al hacerlo, aparecen unos pequefios
cuadrados negros en las esquinas de la linea que delimita el grafico y en el punto central de {as mismas. Si
hace clic en ellos y arrastra, puede cambiar el tamafio del grafico dentro de la hoja de calculo.

Para agregar una nueva serie al grafico, es suficiente seleccionarla en la hoja de célculo, copiarla y pegarla
en el grafico. Para eliminar una serie del grafico puede seleccionarla en él y apretar la tecla <Supr> de su
teclado. .

Si queremos ver un grafico incrustado en nuestra hoja de calculo como una ventana independiente, basta
con activarlo y seleccionar el comando Ventana de grafico del mena Ver. . . .

- e m . —— m—— - . — - e

. — - - - . - e - - R DI

Formateo de un grafico .

Cada uno de los elementos que forman parte del grafico que acabamos de crear puede adoptar un formato
a nuestro gusto. Al ir desplazando el raton sobre nuestro grafico, éste nos mostrara un pequefio recuadro
con el nombre de la zona sobre la que estamos. De esta manera sabemos lo que seleccionamos si-hacemos
clic con el raton.

T - .- .M
e

Cuando tenemos el grafico seleccionado, las opciones que los menus nos presentan son diferentes. Asi,
por ejemplo, el menu Formato pasa a tener solamente dos comandos. El segundo de ellos es fijo, Hoja. El
primero varia segln sea el elemento del grafico que tengamos seleccionado. Al seleccionar este primer
comando nos va a aparecer siempre un cuadro de didlogo con una o varias fichas segun el elemento
seleccionado. : e R

Otra manera de dar formato a uno de los elementos del grafico es, una vez seleccionado, hacer clic en el
boton que aparece al lado de ]a hsta dcsplegable de los elementos del grafico. Este botén es equlvalente al
comando anterior. -~ - Tt T e e

s et ot i v

- - - - - -- St o s e e et g ot s e
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Area del grafico

Las opciones que tenemos para aplicar formato al area del grafico, presenta tres fichas, alguna de las

cuales veremos que es comun a otros elementos del grafico.

La etiqueta Tramas nos permite actuar sobre los bordes y el area del grafico. En la casilla Muestra
podemos ir comprobando los efectos de las opciones que vayamos eligiendo antes de que los cambios se

actualicen en nuestro grafico. Si hace clic en ¢l boton llamado

Efectos de relleno, aparece un cuadro de dxalogo en €l Excel XP nos presema cuatro nuevas ﬁchas con

opciones para dar una apariencia aun mas profesional a nuestros graficos. Desde estas fichas tiene acceso .

a nuevas prestaciones que Excel XP le presenta para dar una apariencia mas profesional a nuestros
graficos. Estas nuevas facilidades, como los degradados, texturas, tramas e imagenes de fondo ya se

utilizaban en otras aplicaciones de Mlcrosoft

g

La siguiente ficha, Fuente, es la misma que vimos anteriormente. Desde la ficha Propiedades, podemos
determinar si el grafico se movera y cambiara de tamafio al hacerlo las celdas sobre las que esta situado y
si se va a imprimir con la hoja de célculo. Por defecto, se mueve y cambia de tamafio con la hoja y

siempre se imprime con ella.

Fepmatu abed dtea del cadfecn

E\;}% j’wnhéavw o
—

1 e
‘‘‘‘‘ : feoreve %iv E|

133 Ang Atematres 0

1 NHMuM-ISwh_Ji‘ wucwnﬂ" [ |

5:«--;.» TN IR G T XS R e

B Y = e —————

et m e e m——— - ———
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Curso de EXCEL - Leccion 8

QObijetivos de 1a leccidon 8

o Trabajar con formulas matriciales.
U Trabajar con referencias a otros libros de trabajo
Q Proteger la hoja, insertar comentarios y crear subtotales

Tiempo aproximado
a 45 min.

Numero de practicas

QO Test: 1
o Préacticas: 2

Observaciones
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Leccion 8

Matrices

El concepto de Matriz viene de los lenguajes de programacion y de la
necesidad de trabajar con varios elementos de forma rdpida y cémoda.
Podriamos decir que una matriz es una serie de elementos formando filas
{matriz bi-dimensional) o filas y columnas (matriz tri-dimensional).

La siguiente tabla representa una matriz bidimensional:

1 l 2 l 3 I & [ 5 i

...ahora una matriz tridimensional:

[ 1,1 1,2 1,3 1,4 1,5
2,1 2,2 2,3 2,4 2,5
3,1 3,2 3,3 3,4 3,4

Observa por ejemplo el nombre del elemento 3,4 que significa que esta
en la posicion de fila 3, columna 4. En Excel, podemos tener un grupo de celdas
en forma de matriz y aplicar una férmula determinada en ellas de forma que
tendremos un ahorro del tiempo de escritura de formulas.

En Excel, las formulas que hacen referencia a matrices se encierran
entre corchetes {}. Hay que tener en cuenta al trabajar con matrices Io
siguiente:

No se puede cambiar el contenido de las celdas que componen la matriz
No se puede eliminar ¢ mover celdas que componen la matriz
No se puede insertar nuevas celdas en el rango que compone la matriz

1. Crea la siguiente hoja:
Fl Asnl BT e e R
Art.l _ Art.2 Art.3 Art.4

12 15 7 13
A% 45 69 45- 33
¢.5.*| Total Unidad 540 1035 765 429|
R
T TOTAL 2769 ]

Si te sitbas en la celda B4, observards que hemos hecho una simple
multiplicacion para calcular el precio total de las unidades. Lo mismo pasa con
las demas formulas.

En vez de esto, podriamos haber combinado todos los calculos posibles
en uno solo utilizando una férmula matricial.

Una formula matricial se tiene que aceptar utilizando la combinacién de
teclas CTRL+MYSC+Intro y Excel colocara los corchetes automaticamente,




2. Borra las celdas adecuadas para que quede la hoja de la siguiente forma:

crdl A 2 N S 0B PR R B DR R REE

g T arta Art2  Artd3 Artd -
‘37 ]Unidades 12 185, 1713
47 Precio 45 49 45 33
7. | Total Undad !
S7HTOTAL |

3. Situa el cursor en la celda B7 e introduce la formula:
=SUMA(B3:E3*B4:E4)

4. Acepta la férmula usando la combinacion de teclas adecuada.

Observa como hemos obtenido el mismo resultade tan solo con
introducir una formula.

R SAs SR S e Ol D A
T A . Art2 CArt3 . Artd
“3Unidades 12} 15 17, 13
‘47| Precio 45° %9 45; 33
6" Total Unidad i
HTE| TOTAL 2769 j

Observa la misma en la barra de férmulas. Ahora hay que tener cuidado
en editar celdas que pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar
operaciones que afecten sélo a un rango de datos. Cuando editamos una
matriz, editamos todo el rango como si de una sola celda se tratase.

Constantes matriciales

Al igual que en las féormulas normales podemos incluir referencias a
datos fijos o constantes, en las formulas matriciales también podemos incluir
datos constantes. A estos datos se les llama constantes matriciales y se

debe incluir un separador de columnas (simbolo ;) y un separador de filas
(simbolo \).

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial:

30 25
31 18
Debemos escribir: {30;25\31;18}



-

1. Escribe estas celdas en la hoja2

"‘1

AT B v o Lo | D T AR |

2. Selecciona el rango C1:D2
3. Escribe la formula: =A1:B2*{10;20\30;40}
4, Acepta la formula con la combinacién de teclas adecuada.

Observa que Excel ha ido multiplicando los valores de la matriz por los

nimeros introducidos en la férmula:

_]E{"”*“”T'“‘"*“’i{ Al 52-{10-20\30 40}}

Prprs
: Mn‘“:":A M* Tus JL- o <

Cuando trabajamos por formulas matriciaies, cada uno de los eilementos
de la misma, debe tener idéntico nimero de filas y ceclumnas, porque de lo
contrario, Excel expandiria las formulas matriciales. Por ejemplo:

={1;2;33*{2\3} se convertiria en ={1;2;3\1;2;3}%{2;2;2\3;3;3}

5. Selecciona ef rango C4:E5
6. Introduce la formula: =A4:B4+{2;5;0\3;9;5} y acéptala.

=
<

u.s\?
&

Observemos que Excel devuelve un mensaje de error diciendo que el rango

seleccionado es diferente al de la matriz original.

7. Graba si lo deseas la hoja,

w



Vinculos y referencias en Excel

Excel permite utilizar en sus formulas referencias a otras celdas, hojas o
incluso libros de trabajo. A veces es mas practico dividir el trabajo en pequefios
Imaginate una empresa con tres
sucursales, las cuales llevan por separado una serie de hojas. En un momento
dado, interesaria unirias todas en una sola hoja a modo de resumen.

libros y posteriormente unirlos

en uno.

Excel permite varios tipos de referencias en sus férmulas:

libros de trabajo.

¢ Libro de trabajo fuente:

externa.

» Referencias externas: cualquier referencia a celdas y rangos de otros

» Libro independiente: un libro que contiene vinculos con otros libros, y por
lo tanto depende de los datos de ios otros libros.

libro que contiene los datos a los que hace
referencia una férmula de un libro dependiente a través de una referencia

Por ejemplo, la referencia;

*C:\Mis documentos\[Ventas.xls]Enero’lA12

haria referencia a la celda A12 de la hoja Enero del libro Ventas.xls que estd

guardado en ia carpeta Mis documentos de la unidad C:

1. Crea en un libro nuevo la siguiente hoja:

L (o N L B PR

:%Empresa 1

W«EW o Enero N F.bl'ﬂl‘; ) mhn'ldl';ﬂ T

4. |Gastos 150000 176000 180000

.'87iCompras 300060 180000 135000

6% Néminas 480000 450000 450000
2. Guarda el libro con el nombre: Empresal

3. Cierra el libro de trabajo.

4. En un nuevo libro de trabajo, crea la siguiente hoja:

A

%w

_Rosumen smpresa 1

TOTAL




Situate en la celda B4,

6. Escribe la formula: (suponiendo que la tengas guardada en la carpeta Mis
documentos: -

='C:\Mis documentos\{empresal.xls]Hojal'lB4:D4
7. Copiala dos celdas hacia abajo.
8. Graba el libro con el nombre: empresa2.xls
9. Abre el libro empresal.xls

10. Accede a Ventana - Organizar y acepta la opcion Mosaico.

Ahora tenemos dos ventanas correspondientes a los dos libros de trabajo
abiertos. Para pasar de una a otra, debemos activarla con un clik en su tituio o
en cualquier parte de la misma. Por ejemplo, si deseamos situar el cursor en la
ventana inactiva, primero debemos puisar un click para activaria y después
otro click para situar ya el cursor.

11. Situa el cursor en la celda B4 del libro empresa2.

Observa la barra de formulas. Ahora no vemos el camino marcado que
hace referencia a un archivo grabado en disco. Cuando tenemos abiertos
los archivos, no se observa el camino de unidades y carpetas. '

Si ahora maodificamos cualquier dato del libro empresal, se
actualizarian las formulas del libro empresa2.

12. Cierra los dos libros.

Auditoria de hojas

Esta sencilla opcion sirve para saber a qué celdas hace referencia una
formula determinada, posibles errores en féormulas, etc.

1. Crea un libro nuevo.

2. Crea una sencilla hoja con sus férmulas:

R st ey PR 2 [ T e
N t;j‘ TOTAL 10% Desc
{72 2| Elements] 2314 4352 6666 666.6
3%|Elementaz 2332 4326 6658 6658
F4y|Elemento3 4513 ME4. 7967 7967

3. Situa el cursor en fa celda D2
3. Accede a Herramientas - Auditoria — Rastrear precedentes

4, Accede a Herramientas - Auditoria - Rastrear dependientes

o



Excel nos muestra que la férmula hace referencia al rango B2:C2
(precedentes) y que a su vez, otra celda, la E2, depende del resultado de Ia
celda actual (dependientes).

A través de esta opcion podemos localizar qué celdas dependen de otras
en sus férmulas, a qué celdas hace referencia la férmula, etc. Incluso
podemos, en caso de error, localizar el mismo (opcion Rastrear error)

5. Accede a Herramientas — Auditoria - Quitar todas las flechas

Proteccion de hojas

La proteccion de hojas nos permite proteger contra borrados
accidentales algunas celdas que consideremos importantes. Podemos proteger
toda la hoja, el libro entero, o bien sdlo algunas celdas.

1. Accede a Herramientas - Proteger - Proteger hoja y acepta el cuadro
de didlogo que aparece.

2. Intenta borrar con la tecla Supr cualquier celda que contenga un dato.

La hoja esta protegida por completo. Imaginemos ahora que sélo
deseamos proteger las ceidas que contienen las formulas, dejando libres de
proteccion el resto de celdas. '

3. Desprotege la hoja siguiendo el mismo método gue antes.

4. Selecciona el rango B2:C4 y accede a Formato - Celdas - (Pestana
proteger).

5. Desactiva la opcién Bloqueada y acepta ef cuadro.

6. Vuelve a proteger la hoja desde Herramientas — Proteger - Proteger
hoja.
7. Cambia algun valor del rango B2:C4

8. Intenta cambiar algo o borrar alguna celda del resto de fa hoja.

Con la opcion anterior (Bloqueada), hemos preparado un rango de
celdas para que esté libre de proteccién cuando decidamos proteger toda la
hoja. De esta forma no habra fallos de borrados accidentales en celdas
importantes.

Si escribimos una contrasefia al proteger la hoja, nos ta pedira en caso
de querer desprotegerla posteriormente.

Si elegimos la opcion Proteger libro, podemos proteger la estructura
entera del libro (formatos, anchura de columnas, colores, etc...)



Insertar comentarios

Es posible la insercion de comentarios en una celda a modo de anotacion
personal. Desde la opcion Insertar - Comentario podemos crear una
peguefia anotacion.

1. Situa el cursor en E1 y accede a Insertar - Comentario.
2. Escribe el siguiente texto:

Descuento aplicado segun la ultima reunion del consejo de administracion
3. Pulsa click fuera de la casilla amarilla.

Dependiendo de qué opcion estée activada en el ment Herramientas -
Opciones - Ver, podemos desactivar la visualizacién de una marca roja, la
nota amarilla, activar sdlo la marca, o todo.

4. Accede a Herramientas - Opciones y observa en la pestaria Ver (seccién
Comentarios) /as distintas casillas de opcién, Prueba a activar las tres
saliendo del cuadro de didlogo y observa el resultado.

5. Finalmente, deja la opcién Sélo indicador de comentario activada.
Sitda el cursor sobre la celda que contiene el comentario,

7. Pulsa el boton derecho del ratén sobre esa misma celda.

Desde aqui o bien desde Ediciéon, podemos maodificar o eliminar el
comentario.

Subtotales

En listas de datos agrupades por un campeo, es (til moestrar a veces no
solo el total general de una columna, sino también los sub-totales parciales de
cada elemento comdn.

1. Crea una sencilla hoja:

-

" Camemin 1200000
3| Renault Espafia 1000000
F4%| Renault TItdlia ' 800000-
?xf-ﬁ?‘SzaT .Colombia ' 1500000
g6\|Seat Francia 2300000

2. Ordénala por Marca.
3. Selecciona todo el rango de datos (A1:C6)
4, Accede a Datos — Subtotales,



5.

Excel nos muestra por defecto una configuracion para crear sub-totales
agrupados por Marca {casilla Para cada cambio en), utilizando 1a funcidn
SUMA y anadiendo el resultado bajo la columna Ventas

Acepta el cuadro.

Observa la agrupacién que ha hecho Excel, calculando las ventas por
marcas y obteniendo las sumas parciales de cada una de ellas

En el margen izquierdo de la ventana se muestran unos controles para
obtener mayor o menor nivel de resumen en los subtotales.

6. Pulsa los botones HETY3 | y observa el resultado.
7. Vuelve a Datos - Subtotales.
8. Abre la lista de Usar funcion y elige /a funcion PROMEDIO.

9. Desactiva /3 casilla Reemplazar subtotales actuales porgue borraria
los que ya hay escritos.

10. Acepta.

11. Puisa un click uno a uno en los 4 botones
resultado.

]
i1

i1

y observa el

12. Accede a Datos - Subtotales y pu/sa en Quitar todos.

Si se quisiera crear subtotales por otro campo (por ejemplo el campo
Pais), deberiamos primero ordenar la lista por ese campo para que Excel
pueda agrupar posteriormente la tabla. .



Curso de EXCEL - Leccion 9

Objetivos de la leccion 9

@ Trabajar con Tablas dindmicas
n Utilizar la opcion Buscar objetivos

Tiempo aproximado
o 30 min.

Nimero de practicas

o Test: 1
o Practicas: 2

Observaciones

Il
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Leccion 9

Tablas dinamicas

Una tabla dindmica nos permite modificar el aspecto de una lista de
elementos de una forma mas facil, cdbmoda y resumida. Ademas, podemos
modificar su aspecto y mover campos de lugar.

Para crear tablas dindmicas hemos de tener previamente una tabia de
datos preparada y posteriormente acceder a Datos — Asistente para tablas
dinamicas. ’

1. Crea la siguiente tabla de datos:

‘Pr-oducfoé
{|Producto5  Mayp 1400
Producto  Jumio . .. .. 1380

2. Selecciona toda la tabla y accede @ Datos - Asistente para tablas
dinamicas.

En primer lugar aparece una pantalla que representa el primer paso en
el asistente para tablas dinamicas. Aceptaremos la tabla que hay en
pantalla. '

3. Pulsa en Siguiente.
4, Acepta el rango pulsando en Siguiente,

En el siguiente paso, Excel nos muestra la pantalla de diseiio de la tabla.

ST TS

scha'sobre eli.:

il

;
%
3
5
k
k
5
r




5,

Los campos del origen de los datos estan situados en la parte derecha
del cuadro de didlogo. Aqui veremos la estructura final que tendra la tabla.
Lo que hay que hacer es “arrastrar” los campos de la derecha hacia Ia
posicion deseada en el interior de la tabla.

Arrastra los campos de la parte derecha segun se ve en ia ilustracion:

ST

: :[¢ " Mes™: COLUMNA
Producto

A5uma’de Precio” s

FILA DATOS

Pulsa en Siguiente.

Como Ultimo paso, Excel nos propone crear la tabla en la misma hoja de
trabajo a partir de una celda determinada, o bien en una hoja
completamente nueva (opcion elegida por defecto).

Asegurate de que esta activada esta ditima opcion y pulsa en Terminar.

Observa el resuttado de la tabia dinamica. Hemos disenado la estructura
para que nos muestre los productos en su parte izquierda, los meses en
columnas, y ademas, el precio de cada producto en la interseccion de la
columna.

Observa también que se han calculado los totaies por productos y por
meses,

T R AR e e M HeE
#1-"|5uma de Precio ’

#:271Prodicto™ s " |Enero  -Febrero Marzo Abril 'Mayo  Junio |Total general
% 3%{Productol 1500 o 1500
#4=|Praductoz M T asD
;BifProductod | 100 | 1600
£¢4|Productod 1700 A 1700
: *5‘~.Pruduc'1'05 ' 1400 ) 1409
8% Productos 1350 1360
79| Total generdl 1500 1450 1600 1700 1400 1350 9000

Si modificamos algun dato de la tabla original, podemos actualizar la
tabla dindmica desde la opcion Datos — Actualizar datos siempre que el
cursor este en el interior de la tabla dinamica.

Al actualizar una tabla, Excel compara los datos originales. Pero si se
han afiadido nuevas filas, tendremos que indicar el nuevo rango accediendo
al paso 2 del Asistente. Esto podemos hacerlo accediendo nuevamente a
Datos - Asistente para tablas dinamicas y volviendo atras un paso.

Es posible que al terminar de disefar la tabla dindmica nos interese
ocultar algun subtotal calculado. Si es asi, debemos puisar doble click en
el campo gris que representa el nombre de algin campo, y en el cuadro de



didlogo que aparece, elegir la opcion Ninguno. Desde este mismo cuadro
podemos también cambiar el tipo de cdlculo.

Es posible también mover los campos de sitio simplemente arrastrando
su botén gris hacia otra posicion. Por ejemplo, puede ser que queramos ver
ja tabla con la disposicién de los campos al revés, es decir, los productos en
columnas y los meses en filas.

Si no esta al crear la tabla, podemos activar la visualizacidn de la barra
de herramientas para tablas dinamicas (Ver- Barras de herramientas -
Tablas dinamicas).

SRR s g e e

Tabladlnamxcav l@ %%Iw »-_ ;"% ~. SE

PSRRI S A

@ EE

Desde aqui podemos realizar operaciones de actualizacién, seleccion de
campos, ocultar, resumir, agrupar, etc. Puedes practicar sin miedo los
diferentes botones de la barra.

Biisqueda de objetivos

Hay veces en los gue al trabajar con férmulas, conocemos el resultado
que se desea obtener, pero no las variables que necesita la formula para
alcanzar dicho resultado. Por ejemple, imaginemos que deseamos pedir un
préstamo al bando de 2.000.000 de pts y disponemos de dos afios para
pagario. Veamos como se calcula el pago mensual:

La funcion =PAGO(interés/12;periodo*12;capital) nos da la cuota
mensual a pagar segun un capital, un interés y un periocdo en afios, N

1. Escribe los sigujentes datos:

o Ay ";{J;;BS’ o I
1 lGagii‘aI 2.000. UUU
Intorés 4, 50%

‘| Afes 2

6. |Cuota mensual ]

2. Escribe en la celda BS la formula: =PAGO(B2/12;B3*12;B1),
3. Quita los decimales.

4. Vemos que la cuota a pagar es de 87.296 Pts.

La funcién =PAGO() siempre nos dara el resultado en nimeros
negativos. Si queremos convertirio en resultado positivo, debemos encerrar
la funcidon en otra funcién: la funcién =ABS() Esta funcidon convierte
cualquier nimero en positivo (valor absoiuto)

5. Modifica la funcion y escribe: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1))

ek



Ahora podemos variar los valores de las tres casillas superiores para
comprobar diferentes resultados. Pero vamos a lo que vamos: imaginemos
gue solo disponemos de 80.000 pts para pagar cada mes. El banco actual
nos ofrece un interés del 4,5%, asi que vamos a ver qué interés tendriamos
que conseguir para llegar a pagar las 80.000 que podemos pagar.
Podriamos ir cambiando manuaimente la celda del interés hasta conseguir
el resultado requerido, pero a veces hay calculos complejos y nos llevaria
tiempo ir probando con decimales hasta conseguirlo.

Para ello, tenemos la opcion Buscar objetivos, a través de la cual Excel
nos proporcionara el resuitado buscado.

5. Situa el cursor en B5 si no lo estd ya. ‘
6. Accede @ Herramientas - Buscar objetivos,

7. Rellena las casillas como ves a continuacion y acepta el cuadro.

Buscas objetivo -

a4 yey
] md‘»‘:’?&&“‘*}?} e

fiAceptars]

Excel avisa que ha hallado una solucién al problema.

8. Acepta este ultimo cuadro de didlogo.

Sin embargo, si observas la celda del interés, aparece en negativo, por
lo que el resultado no ha sido el esperado (evidentemente, el banco no nos
va a pagar el interés a nosotros), por lo que nos vemos obligados a cambiar
otra celda.

El capital no podemos cambiario. Necesitamos los 2.000.000, asi que
vamos a intentarlo con los afios.

11. Acepta la solucion de Excel,



Cbserva que han aparecido decimales, pero ya sabemos que podemos
cambiar el nimero de meses a pagar si es que no podemos tocar el interés.
Quita los decimales. Necesitaremos dos afos y dos meses.

Posiblemente otro banco nos ofrezca un interés mas bajo, por lo que
podemos volver a buscar un nuevo valor para el periodo.

Para trabajar con la opcién de Buscar objetivos, hay que tener
presente lo siguiente:

« Una celda cambiante (variable) debe tener un valor del que dependa la
férmula para la que se desea encontrar una solucién especifica.

s Una celda cambiante no puede contener una férmula.

+ Si el resultado esperado no es el deseado, debemos deshacer la accion.

Tablas de datos de una y dos variables

Existe otro método para buscar valores deseados llamado tablas de
variables. Existen dos tipos de tablas:

« Tabla de una variable: utilizada cuando se quiere comprobar como
afecta un valor determinado a una o varias formulas.

+ Tabla de dos variables: para comprobar como afectan dos valores a
una férmula.

A continuacidn modificaremos la tabla de amortizacidén del prestamo de
forma que Excel calcule varios intereses y varios afios al mismo tiempo..
Para crear una tabla hay que tener en cuenta:

e La celda que contiene la férmula debera ocupar el vértice superior
izquierdo del rango que contendra el resultado de los calculos.

o los diferentes valores de una de las variables deberan ser introducidos
en una columna, y los valores de la otra variable en una fila, de forma
que los valores queden a la derecha y debajo de la férmula.

» Ei resultado obtenido es una matriz, y debera ser tratada como tal (ver
leccidn 8)

1. Prepara la siguiente tabla. En ella, hemos dispuesto varios tipos de interés y
varios anos para ver distintos resultados de una sofa vez.

el S PR I
2.000.000 ]

22 4.50% T T T
1137 Afios 2.00

{7‘4:7‘ - - L o . . o _‘
8.|Cuota mensual  87.295,6 Pts 1. 2 3 4’
= , 480% e
orE 4.25% o T T o
Jv T T T T a00% ) ) ‘
g5 . _asow T



2. Selecciona el rango B5:F9 y accede @ Datos - Tabla
3. Rellena las casillas como ves a continuacion y acepta.

4. Debes seleccionar el rango C6:F9 y arreglario de forma que no se vean
decirnales, formato millares y ajustar ef ancho de las columnas.

| Capital ___20oopoo o
Interés ' 4.50?&

Afios * 2.00, N

Cuota mensual 87.295,6 Pis l 2 3 4

i 450%  170.757 B7.296 £9.494 48607

T T T 4 28% 170828 87.073 59271 45382

. 400% 170300 86850  59.048  45.158

7 3go% 17007  B6672  5BBTD 44979

De esta forma podemos comprobar de una sola vez varios afios y varios
tipos de interés.

I

Escenarios

Un Escenario es un grupo de celdas llamadas Celdas cambiantes que
se guarda con un nombre.

1. Haz una copia de la hoja con la que estamos trabajando y en la copia,
modifica los datos:

 2.000.000
_4.50%
2.00

- AL T s
x; i e e
[ iR B o

;1Cuota mensual 87.295.6 P'I's}

2. Accede a Herramientas — Escenarios y pu/sa en Agregar.
3. Rellena las casillas tal y como ves en la pdgina siguiente:
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. Acepta el cuadro de didlogo.

4
5. Vuelve a aceptar el siguiente cuadro de dialogo.
6. Vuelve a pulsar en Agregar.

7

. Coldcales el nombre:

T
ST

L o
il

INOmhbré del escenanio: sy 4 vri- b i
‘| Capital: 2.500.000

f
T AT R B e R A R T R R

i

8. Acepta.y modifica el siguiente cuadro:

Valores de) escena

9. Acepta y agrega otro escenario.

10. Vuelve a escribir igual que antes:

Nombre def'escenariots, S P A" TR,
| Capital: 2.500.000 &l 5% 3
o #: YT R SR A e I P

11. Acepta y modifica la linea del interés:

-, 2 e .
s e AR B EERE

f2ie R 4842 10,050 R

oyl R I T 0 0o Yo T g TN _ 3
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11. Acepta.

Acabamos de crear tres escenarios con distintas celdas cambiantes para
un mismo modelo de hoja y una misma formula.

12. Selecciong el primer escenario de la lista y pulsa en Mostrar. Cbserva ef
resultado en la hoja de célculo.

13.Haz lo mismo para los otros dos escenarios. Muéstralos y observa el
resuitado.

Podemos también crear un resumen de todos los escenarios existentes
en una hoja para abservar y comparar los resultados.

14. Pulsa en Resumen y acepta el cuadro que aparece.

Observa que Excel ha creado una nueva hoja en formato de sub-totales (o
en formato tabla dindmica si se hubiera elegido la otra opcién). Esta hoja
puede ser tratada como una hoja de sub-totales expandiendo y encogiendo
niveles.

Resumen de cseemorin ;. ¢ e T D Bhoerm o ie s L

< %

B A

; o T R
P Aslores actuales:  Capitad: 2000000 = Capital: 2500.000 Capital: 2.500.000 al 523
{Celdas cambiaintes:
LSBT

LN

it

iCeldas de.iésultado:
bysion. . $B$6T- B7.7428P1s 87.2956 Pts 189.118,5P1s 872.71428 Fis
Motas. La columna de valores actuales representa |os valores de las celdas cambiantes

en el Momento en que se cred el Informe resumen de escenano, Las celdas cambiantes de
cada escenatio se muestran en gris

Solver

El programa Solver se puede utilizar para resclver problemas
complejos, creando un modelo de hoja con mltiples celdas cambiantes.

Para resolver un problema con Solver debemos definir:

« La celda objetivo (celda cuyo valor deseamos aumentar, disminuir o
determinar)

s« Las celdas cambiantes (son usadas por Solver para encontrar el valor
deseado en 1a celda objetivo)

« Las restricciones (limites que se aplican sobre las celdas cambiantes)

1. Crea la hoja que viene a continuacion teniendo en cuenta las férmulas de
fas siguientes celdas:

B9 =B4-B8 B3 =35*B2*(B6+3000)~0,5
B4 =B3*35

{Al margen de las tipicas sumas de totales)



e A e e B T s o L e DR e T R R
Mes hx T2 T3 T4 Totales
.| Foctor zsmcmnal ’ 7 \ 09 T _— ' _2,_2:_ - T 1631 “_ o ?:49 L
£13; |Unidades vendidas ~ "3592° " B779 6505 9937 | 28812
EQZ)INGRESOS 125704 307.277 227 665 347 782 1.008 428
Nominas 7.000 7000 9.000 9500 | 32500
publicidad 10.000 10.000 10,000 10000 | 40.000
Gastos fijos 20500 32000 32000 33600 116.100
IR !GATO'-'- 37.500 49.000 51,000 53.100 190.600

87

HRESULTADO.

258.277

85.204 176 665 294 482

Hemos calculado el beneficio restando los gastos de los ingresos. Por
otro lado, los ingresos son proporcionales al numero de unidades vendidas
multiplicado por el precic de venta (35 pts).

2. Observa la formula de la celda B3

4

Las unidades que esperamos vender en cada trimestre son el
resultado de una compleja formula que depende del factor estacional (en qué
periodos se espera vender) y el presupuesto en publicidad (supuestas ventas
favorables). No te preocupes si no entiendes demasiado esta formula.

3. Situa el cursor en F9,

El objetivo es establecer cual es la mejor distribucién del gasto en
publmdad a lo largo del afio. En todo caso, el presupuesto en publicidad no
superara las 40.000 anuales.

¥

Resumiendo: queremos encontrar el maximo beneficio posible (F9),
variando el valor de unas determinadas cedas, que representan el presupuesto
en publicidad(B6:E6), teniendo en cuenta gque dicho presupuesto no debe
exceder Ias 40.000 pesetas al afio. N

4. Elige Herramientas - Solver. .

La Celda valor encontrar

objetivo es
(aumentandolo o disminuyéndoio).

aquella cuyo queremos



El campo Cambiando las celdas indicara las celdas cuyos valores se

pueden cambiar para obtener el resultado buscado. En nuestro ejemplo seran
aquelias celdas donde se muestra el valor del gasto en publicidad para un
periodo determinado.

5.

N O

8.
9.

Situa ef cursor en el campo Cambiando las celdas y pu/sa el botén rojo
{(minimizar disfo

D THE LS MR Lk | WA | N SRR O 2 o s
ramb_iandnlas cel ErEE e

: e

P D et

1
k
e e e s e e

Introduce (o selecciona con el ratén) el rango B6:E6.

Vuelve a mostrar ef cuadro de didlogo desde el botdn rojo.

A continuacion vamos a afiadir las restricciones que se deberan
cumplir en los calculos. Recuerda que el presupuesto en publicidad no
excedera las 40.000 pts.

Pulsa el boton Agregar.
Pulsa F6 en la hoja de calculo,

10. Haz click en el campo Restriccidn.
11. Escribe ef valor: 40000.
12, Puisa el boton Agregar del mismo cuadro de dialogo.

Otra restriccion es que el gasto de cada periodo sea siempre positivo.

13. Pulsa en el gasto de publicidad del primer periodo B6.

14. Elige el operador >= de la lista del medio y completa el cuadro de Ia

siguiente forma:

Cambiar resticcion

15. Introduce las demas restricciones correspondientes a los tres periodos que

faltan de la mima forma.

16. Acepta el cuadro para salir al cuadro de diglogo principal,

17, Pulsa en el boton Resolver.

Observa que Excel ha encontrado una solucién que cumple todos los
requisitos impuestos. Ahora podemos aceptaria © rechazarla.



18. Pulsa en Aceptar.

Observa que ahora la hoja de caiculo muestra el beneficio maximo que
podemos conseguir jugando con e! presupuesto en publicidad.

Como detalle curioso, observa como no deberiamos programar ninguna
partida presupuestaria para la publicidad del primer periodo.

R R R R T R T N N T
s T1 T3 T4 Totales
“[Factorestazional 0% =22 T ie3  zas| T
|Unidades vendidas 1725 T 5562 12979 | 30395
4 |INGRESDS 60 386 354623 194,669 454,276 1063.955
- INéminas 7.000 7.00D 9.000 9.500 32.500
# 62| publicidad - 14.315 6505 19.180 40.000
7% Gastos fijos 20.500 32.000 3zZooo 33.600 118.100
"B |GATOS 27.500 53315 47505 - 62 260 190.600

ey

WP ESULTADO

301,308 - 147 1464 391.99%

Configuracion del Solver

Desde Herramientas - Solver (botén Opciones...) tenemos varias

opciones para configurar Solver. Las mas importantes son:

Tiempo maximo: segundos transcurridos para encontrar una solucion. El
maximo aceptado es de 32.767 segundos.

_ Iteraciones: numerc maximo de iteraciones o calculos internos.

Precisidon: numero fraccional entre 0 y 1 para saber si el valor de una celda
alcanza su objetivo o cumple un limite superior o inferior. Cuanto menor
sea el numero, mayor serd la precision.

Tolerancia: tanto por ciento de error aceptable como solucion optima
cuando la restriccion es un nimero entero.

Adoptar modo lineal: si se activa esta opcién, se acelera el proceso de
calculo.

Mostrar resultado de iteraciones: si se activa, se interrumpe el proceso para
visualizar los resultados de cada iteracion.

Usar escala automatica: se activa si a magnitud de los valores de entrada y
los de salida son muy diferentes.
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Leccion 10

Acceso a datos del exterior

A veces puede ocurrir que necesitemos datos que originalmente se
crearon con otros programas especiales para ese cometido. Podemos tener una
base de datos creada con Access o dBASE que son dos de los mas conocidos
gestores de bases de datos y posteriormente querer importar esos datos hacia
Excel para pode trabajar con ellos.

Para ello necesitaremos una aplicacion especial llamada Microsoft
Query que nos permitird acceso a datos externos creados desde distintos
programas.

También es posible que s6lo nos interese acceder a un conjunto de
datos y no a todos los datos de la base por completo, por lo que utilizaremos
una Consulta que son parametros especiales dende podemos elegir qué datos
queremos visualizar o importar hacia Excel.

Si deseamos acceder a este tipo de datos, es necesario haber instalado
previamente ios controladores de base de datos que permiten el acceso a
dichos datos. Esto lo puedes comprobar desde el Panel de Control y
accediendo al icono:

ODBC de 32
bits

donde te aparecera un cuadro de didlogo con los controladores disponibles:

e AR LT Pt S

Dngenex te dalc § de.gsuanm ;

Jn,' ey -n:"; mﬁ{%" b

i Nombigs: -2 ie” wéi’“%:-] Contmlador LR
dBASEFiles® Microsaft dBase Driver [ .dbf]
Excel Files Microsoft Excel Driver [ uls)
FowPra Files Microsaft FoxPro Driver [* dbf)
M5 Access 97 Database Microsoft Access Dnver [*.mdb)
Text Files Microsoft Test Driver [*.Ixt; ".csv)

Creacion de una consulta de datos

Para comenzar, es necesario definir previamente la consulta que
utilizaremos indicando la fuente de datos y las tablas que queremos importar.
Si no tienes nociones de la utilizacion de los programas gestores de bases de
datos, no te preocupes porgque s6lo vamos a extraer datos de ellos.

Veamos como hacerio:



1. Accede a Datos - Obtener datos externos — Crear nueva consulta

Aparecera la pantaila de Microsoft Query. Ahora podemos dar un
nombre a ia nueva consuita.

2. Pulsa en ARadir y anade los siguientes datos:

Ctear ueva luente de dalos

! Mu:rosoflAccess Driver (*.mdb] ; E
M"""““" S WA W T O Tt WP P LA 5l 0 A o T WS N R =4 A ok T Sl NN 30k 7 SO

3. Haz click en Conectar.

4. Click en Seleccionar

Ahora debemos indicarle la ruta donde buscara el archive a importar.
Nosotros hemos elegido la base de datos Neptuno.MDB que viene de
ejemplo en la instalacién de Microsoft Office 97. La puedes encontrar en la
carpeta C:\Archivos de programa\Microsoft Office\Office\Ejemplos. ;
Observa la siguiente ilustracion:

Selecmonar base de datos

‘TNEPTONG MDD
PEDIDOS.MDB

15 ARET ZCEANRIA

Selecciona la base de datos SOLUCIONES.MDB y acepta.
6. Acepta también el cuadro de didlogo que aparece (el anterior)
Selecciona la tabla CLIENTES

M| e T ETET TR gy WP T T ¢ | St PR T D 2 T 1Y R Y ey

pzme
454 Clientes

Iy
L»;—'.ﬂ" bk PR 3 3, S PR A B R P LI net L SRR i e R L SR T S W LR WA o G R

8. Acepta los cuadros de didglogo que quedan hasta que aparezca en pantalla el
asistente de creacion de consultas tal y como aparece en la pagina
siguiente:



NombreContacto
CargoContacto

e

i

wrran
£

9. Carga los campos IdCliente, Direccién, Ciudad y Teléfono seleccionando
click en el campo y pulsando ef boton (z--
[£55

10. Pasa al paso Siguiente.

Ahora podemos elegir de entre los campos alguna condicidon para la
importacion de los datos. Es posible que sélo nos interesen los clientes cuya
poblacién sea Barcelona. Si no modificamos ninguna opcidn, Excel
importara todos los datos.

11. Modifica las casillas de la siguiente forma:

tﬂﬁh]r‘!;ﬁ"a.s"é'gr? filtrar 78
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12. Puisa en Siguiente.
13. Elige ef campo 1IdCliente como campo para la ordenacion y Siguiente.

A continuacion podriamos importar los datos directamente a Excel , pero
vamos a ver como funciona la ventana de Query. También podriamos
guardar la consulta.

14. Elige fa opcion Ver datos...

15. Pulsa en Finalizar.

Microsoft Query

Aparece la pantalla de trabajo de Microsoft Query. Desde esta pantalla
podemos modificar las opciones de consulta, el modo de ordenacion, afiadir
o eliminar campos, etc.

Observa las partes de la pantalla: en la parte superior tenemos la tipica
barra de botones. En la parte central el nombre y los campos de la tabla
que hemos elegido, asi como la ventana de criterios de seleccién, y en la
parte inferior los campos en forma de columna.



Podemos afiadir campos a la consulta seleccionandolos de la tabia y
arrastrandolos hacia una nueva columna de la parte inferior. En nuestro
caso, vemos que sélo hay un cliente que cumpla la condicion de ser de la
ciudad de Barcelona.

16. Borra el criterio Barcelona de /a casilfa de criterios.

17.Puisa el botén Ejecutar consulta ahora situado en /la barra de
herramientas superior y observa el resultado.

18. Abre el ment Archivo y sefecciona la opcion Devolver datos a Microsoft
Excel.

19. Acepta el cuadro de didlogo que aparece.

Devolver datos a Excel

Ahora podemos tratar los datos como si fueran columnas normales de
Excel, pero con la ventaja que también podemos modificar algunos
parametros desde la barra de herramientas que aparece.

Bl

A través de esta barra tendremos siempre la posibilidad de actualziar Ia
consulta, haya o no haya ocurrido alguna modificacién en ella.

Fijate que es posible porgue el programa almacena en un libro de
trabajo la definicion de la consulta de donde son originarios los datos, de
manera que pueda ejecutarse de nuevo cuando deseemos actualizarios.

Si desactivamos la casilla Guardar definicion de consulta y
guardamos el libro, Excel no podrd volver a actualizar los datos externos
porque éstos ‘seran guardados como un rango estatico de datos. o

También podemos indicar que se actualicen los datos externos cuando
se abra el hbro que'los contiene; para ello hay que activar la casilla
Actualizar al abrir el archivo.

Recuerda que, para que sea posible la actualizacion de los datos
externos, se necesita almacenar la consulta en el mismo libro ¢ tener ia
consulta guardada y ejecutarla de nuevao.

Impresion de una hoja

Utilizando la daltima hoja que tenemos en pantalla, veamos que hacer en
el caso de impresion de una hoja. En principio tenemos el botdn Vista
preliminar situado en [a barra superior de herramientas que nos permite
cbtener una visién previa del resultado de la hoja antes de imprimir.

1. Accede a esta opcion

Observa la parte superior: tenemos varios botones para controlar los
margenes (arrastrando), o bien para modificar ias caracteristicas de la
impresion (boton Configurar)

2. Accede al botén Configurar.



Desde este cuadro de didlogo podemos establecer el tamafo del
papel, orientacidon en la impresora, cambiar la escala de impresion, colocar
encabezados, etc.

Observa que en la parte superior existen unas pestafas desde donde
podemos modificar todos estos parametros. Puedes realizar distintas
pruebas y combinaciones sin llegar a imprimir, y observar el resultado en la
pantalla de presentacidn preliminar.

Seleccion del area de impresién

Es posible seleccionar solo un rango de celdas para que se imprima.
Para hacer esto.

1. Selecciona el rango a imprimir

2. Ir a Archivo - Area de impresion — Establecer area de impresion

Correccion ortografica

EXCEL XP incorpora un corrector ortografico que podemos activar al ir
escribiendo texto sobre la marcha ¢ bien una vez hayamos terminado de
escribir.

El corrector que actia sobre la marcha podemos encontrarlo en
Herramientas — Autocorreccion. En este menu aparece un cuadro de didlogo
donde podemos afiadir palabras para que Excel las cambie automaticamente
por otras,

Otro método es corregir una vez finalizadoe el trabajo desde
Herramientas - Ortografia. Aparecerd un menu que nos ird indicando las
palabras que Excel considera falta de ortografia. Podemos omitirlas o bien
cambiarlas por las que nos ofrece el programa.

Si elegimos la opcidn Agregar palabras a..., podemos elegir ei
diccionario que gqueremos introducir la palabra que no se encuentra en el
diccionario principal de Excel. Por omisidn, disponemos del diccionario
PERSONAL.DIC, que se encuentra vacio hasta que le vamos afiadiendo
palabras nuevas.

A partir de introducir una nueva palabra en el diccionario, ésta deja de
ser incorrecta. Hay que hacer notar que Excel comparte los diccionarios con
otras aplicaciones de Office, por lo que si hemos afadido palabras, éstas
estaran disponibles en una futura correccion desde Word, por ejemplo.
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Leccion 11

Macros (12 parte)

En ocasiones, tenemos que realizar acciones repetitivas y rutinarias una
y otra vez. En vez de hacerlas manualmente, podemaos crear una macro gue
trabaje por nosctros. Las macros son funciones que ejecutan instrucciones
automaticamente y que nos permiten ahorrar tiempo y trabajo,

Los pasos para crear una macro son:
Acceder a Herramientas — Macro - Grabar macro

2. Pulsar las teclas o tareas una tras otra teniende cuidado en no
equivocarnos.

3. Detener la grabacion de la macro.

4. Depurar posibles errores o modificar la macro.

Las macros también pueden ejecutarse pulsando una combinacién de
teclas especifica, por lo que ni siquiera debemos acceder a un menuy para
invocar a la macro, o bien asignarsela a un boton.

Cuando creamos una macro, en realidad Excel esta creando un peguefio
programa utilizando el lenguaje comun en aplicaciones Office: el szual
Basic.

Creacion de una macro

1. Accede & Herramientas - Macro - Grabar nueva macro. Te
aparecerd un menu:

Grabar macro

sNombre de lamacra; " <L T 0T L LT

¢ Mal:rol

fm_etndu abrewado - Guardar macrd bn' o
o Nk < CTRL+|—— IEste libro

4, ',. .. P
frl Ty
TR T

;Descnpcmn. : .
}Macrc grabada el 29/10/98 porArea Interactwa

N P . - -

-

2. Acepta el nombre propuesto (Macrol} y acepta el cuadro de didlogo,

A continuacion aparecerd un pequefio botén desde el que podras detener la
grabacion de la macro.

S

A partir de estos momentos, todo lo que hagas (escribir, borrar, cambiar
algo...) se ira grabando. Debemos tener cuidado, porque cualquier fallo
tambien se grabaria.



Pulsa Control + Inicio

Escribe: Dias transcurridos y pul/sa Intro.

En la celda A2 escribe: Fecha actual y puisa Intro.
En la celda A3 escribe: Fecha pasada y pu/sa Intro,
En ia celda A4 escribe: Total dias y pulsa Intro.

N & AW

Selecciona con un click la cabecera de la columna A (el nombre de la
columna) de forma que se seleccione toda la columna.

9. Accede a Formato - Columna — Autoajustar a la seleccién
10. Pulsa ciick en la celda B2 y escribe; =HOY(). Puisa Intro.

11, Escribe: 29/09/98 y pulsa Intro.

12, Accede a Formato - Celda elige el formato Nimero y acepta.
13. Situa el cursor en la celda Al.

14. Pulsa la combinacién de teclas Control + * (se seleccionardn todo el
rango no-vacio).

15, Accede 3 Formato - Autoformato — Mutticolor 2 y acepta.

16. Finaliza la grabacion desde el boton Detener grabacion o bien desde el
menu Herramientas — Macro - Detener grabacion.

Perfecto. Ahora vamos a ver si la macro funciona:

1, Coldcate en la Hoja2
2. Accede a Herramientas - Macro - Macros.
3. Elige tu macro y pulsa el botén Ejecutar.
4. Observa su comportamiento,
La macro ha ido realizando paso a paso todas tas acciones que hemos
preparado.

Creacion de una macro mas compleja

La creacién de macros no se limita a pequefias operaciones rutinarias como
acabamos de ver en el ultimo ejemplo; podemos crear macros mas complejas
que resuelvan situaciones complicadas de formateo y calculo de ceidas que nos
ahorraran mucho trabajo.

Excel crea sus macros utilizando el lenguaje comun de programacion de los
componente de Office: el Visual Basic, por lo que si tenemos idea de dicho
lenguaje, podremos modificar el coédigo de la macro manuaimente.

Pero vamos a crear una macro mas completa. Supongamos que queremos
conseguir un informe mensual de una tabla de datos de ventas, anadiendo
columnas, clasificdndolas, imprimirlas, clasificarlas con otros criterios, etc.
Tenderds que abrir el fichero que se adjunta en esta leccidn y trabajar con él.

1, Abre el fichero Pedidos.XLS que se adjunta con la presente leccién.
2. Observa sus dos hojas: Precios y Pedidos.



Imagina gue se trata de una empresa textil gue tiene que elaborar una
macro que realice tareas de fin de mes. La hoja nos muestra una clasificacion
por estados, canales {(minorista y mayorista), categorias, precios y cantidad. La
macro automatizara el trabajo de forma que cada mes podremos recoger un
informe de los pedidos de mes anterior extrayéndolo del sistema de proceso de
pedidos.

El secreto de una macro iarga es dividiria en varias macros pequeias y
luego unirlas. Si intentamos crear toda una gran macro seguida, habrd que
realizar cuatrocientos pasos, cruzar los dedos, desearse lo mejor, ¥ que no
hayan demasiados fallos.

La hoja que hemos recuperado nos muestra las unidades y totales
netos. Los pedidos del mes anterior, Marzo de 1994, se encuentran en la hoja
2. Como vamos a crear una macro, y estamos sometidos al riesgo de fallos,
vamos a crear una copia de nuestra hoja. De todas formas, aunque la macro
funcione perfectamente, tendremos una copia para practicar con ella.

1. Crea una copia de la hoja Pedidos (arrastréndola hacia la derecha con la
tecla de control pufsada).

N Precios . /- Pedides )\ Pedidos (2) /

Primera tarea: Rellenar etiquetas perdidas

Kl

Cuando el sistema de pedidos produce un informe, introduce una

etiqueta en una columna la primera vez que aparece la etiqueta. Vamos a crear

la macro. Te pedimos que prestes atencion a las acciones que vamos creando y
su resultado en pantalia.

1. Crea una nueva macro con el nombre: RellenarEtiquetas y acepta.

Pasos de la macro:

Puisa Ctrl + Inicio bafa situar el cursor en la primera celda.
Puisa Ctrl + * para seleccionar el rango completo.

Puisa F5 (Ir a...) ‘

Pulsa el botén Especial de ese mismo cuadro de didlogo.
Activa la casilla Celdas en blanco y acepta.

Escribe: =C2 y puisa Ctrl + Intro.

Pulsa Ctrl + Inicio

Pulsa Ctrl + *.

Elige Edicién - Copiar (o e/ botén Copiar).

VW o N LA W NN

10. Elige Edicion - Pegado especial....
11. Activa Valores y acepta.

12. Finaliza la grabacion.



Hemos utilizado combinaciones de teclas y métodos rapidos de seleccionar
y rellenar celdas para agitizar el trabajo.

Observa que hemos finalizado la macro sin desactivar la ultima seleccién de
celdas. Con una simple pulsacidon de la tecla Esc y después mover el cursor,
habria bastado, pero lo hemos hecho asi para que puedas ver cémo se modifica
una macro. :

1. Elimina la hoja copia de Pedidos.
2. Vuelve a crear otra copia de Pedidos.

3. Ejecuta la macro en la hoja copia.

Si todos los pasos se han efectuado correctamente, la macro deberia
funcionar sin problemas.

4. Vuelve a borrar y crear otra copia de Pedidos,

Ver el codigo de la macro.

Hemos dicho que Excel trabaja sus macros basicamente en e! lenguaje
comun Visual Basic. Veamos qué ha sucedido a! crear la macro a base de
pulsaciones de teclas y teclear texto:

1. Accede a Herramientas ~ Macros - Editor de Visual Basic

Te aparecera una pantalla especial dividida en tres partes:

r Proyecto r ' Cédigo

i Mciosoli Veual Fatec - Pedides sls
rthve Ethn e jewts fomein Qmaradn EMOCH HAvemertabegane Ayl - \tn o

- Pedubas w3 - Module (Cédiem]

I s I i
= oy Merosoft Excel Obpetes s Ay 3w Rellenacleiquegas{)
] Estalive s \
- ) HowI (Precos) dglo. | 7 RelltRartlaguetas Macrn *
- ) Moz (Packdos) N v, | ' Masrc gravada £l 9/13/53 poc x

© ) Hoje (Padion {27) i,

1. Range (“AL1") %elect s
LI‘ S Seleecion.CurcentRegioh. e lect &
N Selection.%peciatlelis (xICellTypeBlanks) . Select k]

&~ Selecrion,FformwlaR1C] ~ —=R{-1}1C”
lmnm -I, s Range {"A17) . Seiect

)

R PRI e ] | B Seleceion.Curtenchegion. Select %
el Por catwgrind | . Seleetiog.Copy .
. L Tt e Selection PasteSpecilal Paste'=xivaelues, Operstiaon:=xlNons, !I!pl;
. il Fainse, Transpcae;=Tlalse o
| Ing 3ub I;

f
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Médulos




« Pantalla de proyecto: es donde se almacenan los nombres de las
hojas y las macros que hay creadas.

« Pantalla de médulos: un mddule es una rutina escrita en Visual Basic
que se almacena en forma de archivo y que puede ser utilizada en
cualquier programa.

e Pantalla de cddigo: aqui es donde podemos escribir y modificar el
codigo de la macro actual.

1. En la pantalla de Proyecto, pulsa doble click en Médulos y luego en
Madulo 1. Aparecera el codigo Visual Basic en la parte derecha.

Suh RellenarEtiguetas()

1

! RellenarEtiquetas Macro

' Macro graebede el 5/11/98 por x

Range ("A1") .Select
Selection.CurrentRegion.Select
Selection.SpecialCells(x1Cel)TypeBlanksa) .Select
Selection.FormulaR1C1 = "=R[-1]C"
Range ("Al1") .Select
Jelection.CurrentRegion.Select
Selection.Copy
Selection.PasteSpecial Paste:=xlValues, Operation:=xlNone, SkipB
Falge, Transpose:=False
End Sub

;\l’

Si ya conoces Visual Basic

Si ya has programado con Visual Basic veras que el sistema para Excel
es practicamente idéntico. No tendras demasiados probiemas en comprender
las sentencias de programacion.

Si no conoces Visual Basic

Aungue este curso no trata de programacion, puede servirte como
iniciacion a la misma aunque no hayas hecho nunca. De esta forma te pones en
contacto con Visual Basic, uno de ios mas extendidos lenguajes mundialmente.

Normalmente, una rutina en lenguaje Visual Basic de macros, se lee de
derecha a izquierda. Fijate que comienza con la sentencia Sub
RellenarEtiquetas(), esto es, la orden Sub y el nombre de la macro. Fijate
también que la rutina finaliza con la orden End Sub. Todas las drdenes
contenidas entre ellas son las secuencias de pulsaciones que has ido
ejecutando en la creacién de la macro.

Recuerda que la primera pulsacion fue ir a la primera celda con la
combinacion Ctrl + Inicio. Observa la traduccion en Visual Basic;

Range("A1").Select



Selection.CurrentRegion.Select
Selecciona ia region actual de la seleccién original.
Selection.SpecialCells(xICellTypeBlanks).Select
Selecciona las celdas en blanco de la seleccion actuat.
Selection.FormulaR1C1 = "=R[-1]C"

Significa: "La formula para todo lo seleccionado es...". La formula =L{-1)
significa: "leer el valor de la celda que se encuentra justo encima de mi".

Cuando utilizamos Ctrl + Intro para rellenar celdas, la macro tendra la
palabra Selection delante de la palabra Formula. Cuando se introduce Intro
para rellenar una celda, la macro tendra la palabra ActiveCell delante de la
palabra Formula,

El resto de sentencias de la macro, convierten las férmulas en valores.
Observa el resto de sentencias vy relacidnalos con las pulsaciones gue has ido
realizando en la creacion de la macro. Recuerda leerlas de derecha a izquierda.

Ampliaciéon de la macro

Cierra la ventana del editor de Visual Basic.

Accede a Herramientas - Macro - Macros.

Selecciona la macro y pulsa en el botdn Opciones.

Asigna Ia letra r como combinacion de teclas de la macro y acepta.
Cierra el ultimo cuadro de didlogo.

Accede @ Herramientas - Macro - Editor de Visual Basic

NSO L A W N R

Afiade al final del cédigo y antes del fin de la rutina End Sub /as siguientes
lineas:

Application.CutCopyMode = False
Range("Al1").Select

8. Cierra y ejecuta de nuevo la macro.

Observa que las ultimas lineas hacen que el modo de Copiar se cancele
y el cursor vuelva a la celda Al. Es lo mismo que si hubiésemos pulsado la
tecla Esc y Ctrl + Inicio cuando grabdbamos la macro.

Ver como trabaja una macro paso a paso

La ejecucion de una macro es muy rapida. A veces nos puede interesar
ver paso a paso lo que hace una macro, sobre todo cuando hay algun fallo,
para localizarlo y corregirio.

1. Elimina y vuelve a hacer otra copia de la macro.
2. Accede a Herramientas - Macro - Macros

yd



Selecciona la macro y pulsa en ef boton Paso a paso.

Observa como la macro se ha detenido en la primera linea y la ha
marcado en color amarillo.

Ve pufsando fa tecla F8 y observa como la macro se va deteniendo en las
diferentes [ineas de la rutina.

Finalmente, cierra la ventana de cédigo.

Segunda tarea: Afadir columnas de fechas

Nuestro informe no incluye la fecha en cada fila, por lo que vamos a

afadir una nueva columna para afadir el mes de cada registro.

1.

Crea una nueva macro con el nombre: AnadirFecha y acepta.

Pasos de la macro:

20 e N A N

Situate en la celda Al (de fa hoja con la macro anterior ejecutada)
Accede a Insertar - Columnas.

Escribe: Fecha y pulsa Intro.

Vuelve a la celda y conviértela en formato negrita.

Selecciona el rango A2:A179

Escribe: Mar-98 y pulsa Ctrl + Intro,

Pulsa Ctrl + Inicio y finaliza la grabacion.

Borra la hoja.

De la hoja original, haz una copia.

0. Ejecuta las dos macros en ef orden que las hemos creado.

Evidentemente, cada vez que ejecutemos la macro, Excel rellenara las

celdas recién creadas cton la palabra mar-98. Una solucién seria cambiar la
macro cada mes con la nueva fecha, pero no parece la solucion mas adecuada.
Vamos a hacer que el programa nos pida el mes y posteriormente lo rellene él.

Peticion de datos al usuario

1. Accede al cédigo Visual Basic de la titima macro creada.

2. Selecciona el texto mar-98 (comillas incluidas)

Selection.FormulaR1C1 = WaiiVa=ToRl

N

3. Pulsa la tecla Supr para borrario.



4,

5.

Escribe en su Jugar: InputBox("Introduce la fecha en formato
MM-AA: ")

Sal del cuadro de didglogo y ejecuta fa macro de nuevo en alguna
hoja copia de la original, o bien borra la columna A de la ditima hoja
y ejecuta fa macro.

Cuando te pida la fecha, escribe por ejemplo: 4-11

La orden InputBox es una funcidon de Visual Basic que visualiza un

cuadro con un mensaje personalizado para la entrada de datos cuando
se estd ejecutando la macro.

Tercera tarea: anadir columnas calculadas

Observa que en ia hoja tenemos tres precios por disefio: Bajo, Medio y
Alto. Si queremos comparar el valor de los pedidos sin descuento con el de los
mismos con descuento, precisaremos afadir en cada fila la lista de precios. Una
vez hayamos observado la lista de precios de cada fila, podremos caicular el
importe total de los pedidos, multiplicando las unidades por los precios.

Finalmente, convertiremos las formulas en valores como preparacion
para afiadir los pedidos al archivo histérico permanente.

Crea una nueva macro llamada: ARadirColumnas.

Pulsa F5, ve a la celda HI1 utilizando este cuadro y escribe en esa
celda: Tarifa.

Ve a la celda 11 y escribe.: Bruto.

Ve a la celda H2 y escribe la siguiente formula (puedes ayudarte con
el teclado o escribirla "a saco”):

=BUSCARV(E2;Precios!$A$2:$C%4;SI('Pedidos'IC2="Minorista";2;3))

5.
6
7.
8
9

Ve a la celda 12 e introduce: =F2*H2. Pulsa Intro.
Selecciona el rango de celdas H2:1179

Accede a Edicion - Rellenar - Hacia abajo

Puisa Ctri + Inicio

Finaliza la grabacion de la macro.

En la celda H2 aparece el valor 4.5. Esta formula busca el precio

Medio (E2) de la primera columna del rango A2:C4 de ia hoja Precios.
A continuacion devuelve el valor de la columna numero 2 de 1a lista por
ser Minorista la celda C2. El precio para la venta Minorista de un disefio
con un precio Medio es de 4.50 dolares.

Para comprobar su funcionamiento:

10. Borra las dos columnas H e 1 y ejecuta fa macro.

Las formulas de BUSCARV son aun formulas. En nuestro archivo

histérico de pedidos, no debemos afiadir férmulas, sino resuitados.
Vamos a transformar las formulas en valores.

11. Crea una nueva macro llamada: ConvertirValores.

12. Selecciona el rango H2:1179.



13. Cépialo al portapapeles.
14. Ve a Edicion - Pegado especial.
15, Selecciona VValores y acepta.

16. Finaliza la grabacién de la macro.

Cuarta tarea: Ajustar columnas y abrir historico de pedidos.

Finalmente, queremos afadir los nuevos pedidos del mes al archivo
historico acumulativo de pedidos. Necesitamos asegurarnos de que las
columnas de ios nuevos pedidos del mes se ajustan adecuadamente a las
columnas del archivo de pedidos.

El archivo historico de pedidos es un archivo en formato del programa
dBASE (dbf) que cred nuestro compafiero Pepito del departamento de
Facturacion. Vamos a abrirlo desde Excel para manipularle.

1. Abre el archivo Pedidos.dbf, Deberas elegir el tipo de archivo dbf:

Todos los archivos (*.*) E

{archwos de Lotus 1-2-3 (*.wk?) %A
archivos de Quattro Pro para DOS
{Archivos de Microsoft Works (*.whEh

Macros de Microsoft Excel 4.0 (*.x_ .

Archivas diase (%*,4bf) -
Graficos de Microsoft Excel 4.0 ("'~

2. Observa las cabeceras de las columnas del archivo historico; son diferentes.
Puedes organizarte las dos ventanas para compararlas. Observa que el
orden de las columnas Categoria y Precio no coincide una hoja con otra.
Ademas las etiquetas de Unidades y Bruto son diferentes,

Pedidos.xls . ‘ ’ -

. Al B e € sl 2D Wl VAR ] - F:-w] anGEv s H ., Sis 1 wsl
i |Fecha Estado Canal Categoria Precio Cant 1dad Délares Tarifa Bruto
2 mar-98 WA Miporista Infantil ¥edio 9 40,50 4.5 40.5
3 mar-968 VA Minorista Infantil Bajo 143 434,06 3.5 500.5
s 4.1 mar-98 WA Hinorista Arte Alto 17 93,50 5.5 93,5
- mar-98 VA Minorista Arte Ned:io 23 103.50 4.5 103.5
e rar-98 WA Minorista Deporte Alto 26 143.00 5.8 143
»2 1 mar-9B Wa Minorista Deporte Medio 6 27.00 4.5 27
[¢ 741 » Tpif\sPrecos . [ Pedidos [ Pedidos (2)_/ Peddos (3) \Pedidos (4) /. L X ot o e innako Sk e 2 b
T ‘ 3A K<l "}k" 33 , Y Ca . J "D: T '!i_. L‘-, [ E : ;;f” . lrﬂ 'F"' K 144? kG-!.g?r‘hc ‘;\H“ e Ii I:«:_.-v im A _
FECHA ESTADO CANAL PRECIO CATEGORIA UNIDADENETO TARIFA .BRL‘JT__O ) i
'2}'} 1/03/91 W4 Mayorista Alto Navegacidn 40 1_10,00 _2_75 110,00
3v~= 1/03/91 WA Mayorista  Alto Arte 25 (?8,75 ] 2,75 68,75
- 4* 1/03/91 WA “Mingrista Alto Arte 3 16,50 5,50 16,50

3. Crea una nueva macro llamada: FijarColumnas.

4. Selecciona con un click la cabecera de la columna E del libro Pedidos.xls y
elige Edicion - Cortar.

5. Pulsa una vez sobre la cabecera de la columna D para seleccionarla y elige
Insertar - Cortar celdas

6. Ve alacelda F1( contfene fa palabra Cantidad), escribe en su lugar: Neto
y pulsas Intro,



7. Finaliza la grabacion.

8. Comprueba el funcionamiento de la macro. Quiza debas hacer una copia de
fa hoja anterior.

Quinta tarea: Unificar los pedidos

La altima hoja con la macro ejecutada, posee un disefic de columnas
igual que el archivo histérico. Vamos a afiadir la hoja a partir de la primera
linea en blanco de la parte inferior del archivo.

1. Activa el libro Pedidos.dbf
2. Ve ala celda Al y pulsa Ctrl + *
3. Comprueba el nombre del rango en la casilla de nombres:

Base de datos ﬂ

4. Crea una nueva macro llamada AmpliarBaseDatos.
Pulsa Ctrl + Inicio.

6. Situate en la primera celda en blanco del rango pulsando las teclas Fin,
Flecha abajo y de nuevo /a Flecha abajo.

Pulsa Ctrl + Tabulador para volver a la hoja Pedidos.xls.
Selecciona fa celda A2.

Dejando pulsada fa tecla Shift, pulsa las tec/as: Fin, Flecha abajo, Fin,
Flecha derecha.

10. Pulsa Ctrl + C para copiar las celdas al portapapeles.

11. Pulsa Ctrl + Shift + Tab para volver al libro Pedidos.dbf.
12. Pulsa Ctrl + V para pegar el contenido del portapapeles.
13. Pulsa Esc para cancelar el estado de copia.

14. Pulsa Ctrl + * para seleccionar tode el rango de datos.

15. Accede a Insertar - Nombre - Definir para volver a definir el nombre del
rango nuevo.

16. Escribe Base_de_datos

NOTA fijate que no hemos elegido el mismo nombre que tenia antes pulsando
sobre el nombre que aparece en la ventana, sino gue hemos definido un nuevo
nombre para el rango. Si hubiéramos elegido el mismo nombre que tenia, Excel
guardaria la antigua definicion.

17. Accede a Cerrar de! menu Archivo.

NOTA en un caso real, ahora podriamos elegir la orden de Guardar, pero en
este caso, al ser una macro de prueba, no grabaremos ningdn cambio.

18, Pulsa en No para cancelar ef guardado.



19. Finaliza la grabacién de la macro.

Enlazar todas las macros

Llega el momento de ia verdad. Vamos a crear una macro que ejecute
una a una las demas macros que hemos preparado. Si te has asegurado de que
cada macro por separado funciona, no debe haber ningun probtema.

1, Deberas dejar solo el libro Pedidos.xls a /a vista.
2. Deja también una copia de Iz hoja Pedidos para probar las macros.

3. Crea una nueva macro llamada: RHacerTodo.

Pasos de la_ macro:

1. Accede a2 Herramientas - Macros - Macro
2. Elige de la lista de macros RellenarEtiquetas y acepta.

3. Haz exactamente /o mismo para las demas macros en este orden:

ARadirFecha (cuando te pida la fecha, introduce: 05-11)
AnadirColumnas
FijarColumnas

AmpliarBaseDatos -
4. Finaliza la grabacion de la macro.

Como ya hemos dicho, en un caso real, la ultima pregunta de si
queremos guardar el libro Pedidos.dbf contestariamos que si.



——————-—Curso-de-EXCEL _— Leccion 12

Objetivos de la leccion 12
" Q Trabajar con macros (22 parte)

Tiempo aproximado
o 60 mimn.

Nimero de practicas

0 Test: 0
g Practicas: 1

Observaciones

Aunque el objetivo de esta leccion no es dominar el lenguaje Visual Basic, es
interesante comenzar a introducirse en el mundo de la programacion para ver las
posibilidades de Excel mas alla de los tipicos calculos.




Indice general de materias

LECCION 12 93
MACROS (2° PARTE) 93
MACRO PARA CREAR UNA TABLA DINAMICA DE REFERENCIAS CRUZADAS 93
CREAR UNA MACRO QUE MARQUE LAS EXCEPCIONES MANUALMENTE 94
HACER QUE LA MACRO SE REPITA MEDIANTE UN BUCLE 96




Leccion 12

Macros {22 parte)

En esta leccién continuaremos profundizando en el estudio de las
macros y crearemos nuevas para nuestra hoja de Pedidos.xls.

En tu capacidad de contable y analista de la empresa cuya hoja
utilizamos en la pasada leccion, te habrds sentido admirado de cémo se
distribuyen en las diferentes lineas de disefio de camisetas en las diferentes
areas geograficas de América y por los diferentes canales de ventas.

Vamos a crear una tabla dindmica que muestre las unidades de los
pedidos por categorias, resaitando celdas que contengan ventas excepcionales.
Mas adelante crearemos otra tabla para producir graficos.

Macro para crear una tabla dinamica de referencias cruzadas

1. Sin nada en pantalla, abre la hoja Pedidos.dbf para abrir nuestra base de
datos histérica de pedidos que realizamos en la leccién anterior.

2. Accede a Datos - Asistente para tablas dinamicas.
3. En el paso 1, pulsa en Siguiente.
4. En el paso 2, sefecciona todo ef rango de datos y pulsa en Siguiente.
5. En el paso 3, coloca los campos de la siguiente forma:
N AR SEET
e RO ,,z.zawuzfxm:g
%;u 21 CATEGORICOLUMNA i

et .

) e 50ma de'UNIDADES |-
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6. Pulsa en Siguiente.

7. En el ditimo paso, acepta de forma que /a tabla se cree en una nueva hoja.
8. Baja el zoom al 75% EJMS% . ';ggj%

9. Cambiale el nombre a la hoja por el de: Tabla dinamica.

10. Desde la opcion Archivo - Guardar como... guarda el libro con el nombre:
Categorias.xls (asegurate de que guardas con formato XLS).

La tabla muestra una informacion global de los productos, pero vamos a
ver ia relacion que existe entre las distintas categorias de disefio. Para ello,
convertiremos la tabla para que produzca en porcentajes y asi poder
comparar mejor la relacion existente.



11.
12,

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Ve a la celda Al.

Puisa sobre el botén Campo de tabla dinamica de /a barra de
herramientas:

&

Aparece el cuadro de didlogo del campo de la tabla con informacién
sobre el campo Suma de unidades.

Pulsa sobre el botdn Opciones para expandir el cuadro de didlogo.

Selecciona de la lista fa opcién Mostrar datos como... - % de |a fila.

“Mostrar dates como: ST

Narmal I+

Normal a
Diferencia de e
% de ,;’.Z.?
% de la dferencia de i
Total en i
% de la coiumna E’j

Selecciona la palabra Suma del nombre del cuadro y sustituyelo por
Porcentajes:

R R I -
i ﬂombr‘é;‘;;ﬁ;flporcentales de UNIDADE

Viws 5T m T TR A g i bt SN S S “UAR e M

Sal del cuadro aceptando los cambios.

Observa cémo los datos se han convertido a porcentajes. La columna de
la derecha visualiza los porcentajes al 100%. Vamos a hacer que no se
visualicen:

Selecciona cualquier celda de la columna K.

Accede a Formato - Columna - Ocultar.

Ahora nadie podra ver que el total es el porcentaje 100% del total de la fila.

Crear una macro que marque las excepciones manualmente

Imaginemos que queremos marcar en color amarillo todas aquellas

celdas cuya cantidad sea superior al nimero 30. Manualmente, si la hoja es
muy grande, puede ser un trabajo mortal.

1.
2.

Selecciona la celda D3.

Abre la paleta portatil de colores y selecciona el color amarillo. (El sexto
color). El fondo se convertird en amarillo.



3. Busca hacia abajo en la columna D para la siguiente cofumna con valor
superior al 30%, es decir, la celda D7, y cambia su fondo a amarilio
igual que la celda anterior, '

Dar formato a una celda para que disponga de color y un aspecto
especial puede ser divertido las dos o tres primeras veces, Pero cuando se
repite ia misma accion una y otra vez, puede ser bastante aburrido.

Vamos a crear una macro que mirara si la celda es superior a un valor.
Si o es, le dara el color amarillo de fondo.

Crea una nueva macro y la llamas: FormatoCelda.

En Opciénes, asfignale la combinacion Ctrl + K

Coloca el fondo amariflo.

Finaliza ia grabacion de la macro.

Situa el cursor en cualquier celda con valor superior @ 30%
Pulsa Ctrl + K

Evidentemente, esto es como hacerloc manualmente, pero c¢on una
combinacién de teclas que llame a una macro. Veamos como meodificarla:

O Ao

7. Accede a Herramientas - Macro - Macros, selecciona la macro y pulsa
en Modificar.

8. Observa el codigo. Siempre hara lo mismo.

S, Modificalo afladiendo estas lineas:

If ActiveCell > 0.3 Then
" ¥Uith Selection.Inter:ior
.ColorIndex = 36
.Pattern = x1Solid
End With
End If

La rutina If...Then - End If comprueba si la condicion que sique a If es
cierta. Si lo es, se ejecutan las sentencias del interior. Si no lo es, no se
ejecutan. Esta orden debe acabar con la sentencia End If.

10. Cierra la ventana del editor y situa el cursor sobre alguna celda cuyo
valor no pase del 30%. Ejecuta la macro puisando Ctrl + K y observa
gue no aparece el color de fondo.

11, Haz lo mismo con cualquier celda que si pase del 30%.

La macro va tomando cuerpo, pero todavia tenemos que desplazar el
cursor manualmente y mirar si el contenido de la ceida es superior a la
condicion establecida.

Vamos a hacer que el cursor se desplace automaticamente una celda
hacia abajo. Para ello, utilizaremos la orden offset(fila,columna)



12. Agrega estas lineas:

If ActiveCell > 0,3 Then
¥ith Selection.Interior
.ColorIndex = 36
.Pacttern = x15o0l1id
End With
End If
L——b-ActiveCell.Offset(l, 0) .Activate
End Sub

Hacer que la macro se repita mediante un bucle

Con esto, conseguiriamos que el cursor se despiazase una fila hacia
abajo, pero luego se pararia. Tendriamos que ir pulsando Ctrl + K
constantemente. Debemos crear un bucle controlado de forma que fa macro se
eiecute una y otra vez hasta que nosotros lo decidamaos.

Para elio, crearemos un procedimiento personalizado en el que se creara un
bucle que contendra la macro:

Procedimiento
Comienzo del bucle
Macro

Fin del bucle y volver a comenzar bucle

A

Fin del procedimiento

Ahora bien, écomo sabe él cuando tiene que parar el bucle? Evidentemente
no continuara hasta la fila 65.536. éCuando debe parar? Cuando encuentre la
primera celda vacia. En ese momento parara.

Procedimiento
Comienzo del bucle. Repetir bucle hasta que celda activa = ""
Macro

Fin del bucle y volver a comenzar bucle

Fin del procedimiento

Su equivalente en lenguaje basic seria:

Do Until ActiveCell = "r
If ActiveCell » 0.3 Then
Uith Selection.Interior
.ColorIndex = 36
.Pattern = x1Solid
End Wicth
End If
ActiveCell,Offget (1, 0).Activate
Loap



El bucle Do Until...Loop (repetir hasta que se cumpla la condicion) verifica
que cada vuelta se vaya comprobando que ta condicién no se cumple. En el
momento en gque se cumple, es decir, en que la celda activa no contiene nada
("), se detiene el bucle. '

13. Modifica el cédigo de la macro como este uitimo ejemplo, situate en
la celda D3 y ejecuta la macro.

¢éA que ya va pareciendo otra cosa? No obstante contindan los
inconvenientes. La macro se detiene. Tendriamos que volver a situar el cursor
en la primera celda a comprobar de la segunda columna. Vamos a despiazar la
celda activa para que se situe automaticamente en la siguiente columna.

Podriamos, al finalizar el bucle, afiadir la siguiente linea:

Loop
Range("E3").Select
End Sub

Y Excel situaria el cursor automaticamente en la siguiente columna. A
continuacion solo quedara volver a ejecutar la macro. E| problema viene
cuando haya que volver a ejecutarla en la siguiente columna; el cursor volverad
a la celda E3.

Vamos a afiadir lineas de cédigo que desplacen el cursor hacia arriba y lo
sitien en la siguiente celda con un valor numérico. Corresponde a las
pulsaciones Flecha derecha, Flecha arriba, Fin, Flecha arriba, Flecha
abajo que serian las encargadas de situar el cursor en la siguiente columna.

ActiveCell.Offset(0, 1).Activate
ActiveCell.Offset{-1, 0).Activate
Selection.End(xi1Up).Select

ActiveCell.Offset(1, 0).Activate

De esta forma, controlamos la posicién del cursor de forma que se sitle
en la primera celda numerica de la siguiente columna.

1. Modifica la macro de esta forma.
2. Prueba la macro.

3. En la siguiente columna, vuelve a ejecutar la macro.

La macro deberia pasar siempre de una columna a otra.



Anexo

A continuacion te ofrecemos una ayuda sobre distintos tipos de bucles
que se pueden utilizar en programacion.

¢ Do While...Loop: Seguir en el bucle mientras o hasta una condicidon se

cumpla
Dim Comprobar, Contador ' Creamos dos variables,
Comprobar = True: Contador = 0 ' Inicializa su valor.
Do ' Bucle externo.

Do While Contador < 20 ' Bucle interno.
Contador = Contador + 1 ' lIncrementa el contador.
If Contador = 10 Then ' Sj/a condicién es verdadera.
Comprobar = False ' Establece el valor a False.
Exit Do ' Sale del bucle interno.
End If
Loop

Loop Until Comprobar = False ' Sale inmediatamente del bucle externo.

» For...Next: Utilizar un contador para ejecutar las instrucciones un namero
determinado de veces.

Forj = 0 To 10 ' Bucle controlado. Se repetird 10 veces
instrucciones

Next j

« For Each...Next: Repeticion del grupo de instrucciones para cada uno de
los objetos de una coleccion

For Each frm In Application.Forms
If frm.Caption <> Screen.ActiveForm.Caption Then frm.Close
Next

¢ While... Wend: ejecuta una serie de instrucciones mientras una condicién
sea verdadera.

Dim Contador ' Creamos una variable.

Contador = 0 ' Inicializa la variable con el valor 0

While Contador < 20 ' Comprueba el valor del Contador.
Contador = Contador + 1' Incrementa Contador.

Wend ' Finaliza el bucle End While cuando Contador > 19,

Debug.Print Contador ' Imprime 20 en la ventana Depuracion.
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La funcién =BUSCARV( )

: : : 4 o~ Una funcidén es una férmula ya preparada por Excel, que permite ahorrar
Definicion tiempo y calculos, y que produce un resultade. Por ejemplo, imaginemoes
que tenemos que sumar una columna de datos numéricos;

En el ejemplo de la izquierda
podriamos colocar en ia celda
A10 la formula
P S AT I TR ETReE AT ] =A3+A4+AS+AG+AT +A8, pero
e VENTAS esto mismo resultaria horrible si
\ . en lugar de 5 celdas hubiese que
(3% 150000Pts 30,000 Pts SUmar 100

Z47 200000 Pts 350,000 Pis -

5 mmors  mmne: Sl s e
6 l00ddpts - 250000 Pts gyma(a3:A8) que realizara
L 450000 Pts  7BO.000 Pts oy actamente la misma

55“ _. 100000 Pts__ 40.000 Pts gperacion; sumar el rango de

8 celdas A3:AB.

10|  1.260.000 Pts | 1.460.000 Pts |

51=1f: o Las funciones aceptan unos

2] 1 ~_ valores (en este caso el rango

13 =SUMA(A3.A9) =SUMA(B3:B9) de celdas) llamados
argumentos.

Las funciones las podemos introducir de dos formas

« Mediante teclado.

« Mediante el asistente para funciones.

Ejemplode  Aqui tienes el mismo ejemplo que la pagina anterior:
Autosuma
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Ejemplo de
Funcién
=BUSCARV

D |peen il s Apmritms e oy B it |
T VENTAS

Lar

©3.] 150000Pts 30,000 Pts
4] :mcmpts 350,000 Pts
#57| _ 350000Pts _ 10.000 Pts
N 10000 Pts  250.000 Pts
T7i 450000Ps  780.000 Pts
“87] 100000 Pts  40.000 Pis
f ¥

A0 1.260.000 Pts | 1.460.000 Pts |
2]

3} =SUMA(AT:AZ) =SUMA®B3.B9)

Esto se pone serio. Vamos a seguir con una de las funciones mas utiles que existen
de cara al control de una lista de argumentos como podrian ser, por ejemplo,
productos de una empresa. Observa la sintaxis de la funcion =BUSCARV( )

=BUSCARV(CeIda;Rango;Cqumna)_

Es decir, buscara el valor de una celda en un rango de celdas y retornara el
contenido de n columnas a su derecha.

Vale. Ahora en cristiano. ; Qué diablos significa esto? Supongamos gue tenemos un
listado de productos tal que asi:

Suponte que es un lista super larga
de articulos en almacén. Observa que
en la parte superior hemos preparado
tres casillas de colorines. Estas

S o TAF-MERE R B S VT Ve (G celdas serviran para nuestro

24" {Cédigo a buscar: A5 propésitoe. En la celda C2

~2:{Descripcion del producto: Braguitas  colocaremos la férmula:

3" iCantidad en aimacén: 230

| V =BUSCARV(C1;A7:C15;2)

-15,- Cédigo ioexﬁpdén " .Cantidad . ¢Para qué servird esta hoja? Lo que

SToAA m:lfio’cib“ﬁsv 7T 777 " qgp haremos sera escribir - un cadigo de

a7 Pt T T iloeniaceds 1 i)y

~—g-— A3 Chupetes - 250, automaticamente la descripcion y la

.‘:IQ_M :_B_l_berqnes_ i 168 cantidad disponible en las do celdas
MiAS  Braguitas : 230 infeniores.

A2 A—f& _.Camisetas 300

;1:13.1’5"7 _ Sonajeros 45. Este tipo de hojas va perfecto para

141|A8 Andadores 100, hacer una consulta a un listado. La

eA5:A8 ‘Peucos 25? férmula mirara lo que hay en la celda

C1, y lo buscara en el rango A7:C15.
Una vez que lo encuentre, (Io
encontrara en la 1® columna),
mostrara lo que hay 2 columnas a su
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derecha (contandose elia), es decir, la
descripcion del producto.

Observa detenidamente los tres argumentos que nos pide la funcién =BUSCARY,
primero la celda donde estara lo que intentamos buscar {el cédigo), luego e! rango
donde ha de buscario, y por ultimo el numero de columna que queremos mostrar.

Ahora, escribiremos la formula para la celda C3. Basicamente es iguai a la anterior,
pero ahora el nimero de columna sera el 3, es decir, mostrara la cantidad:

=BUSCARV(C1;A7:C15;3)

Ahora solo faltara comprobar las dos formulas escribiendo cualquier cédigo de la
lista de articulos en la celda C1.

Un detalle importante de la funcion =BUSCARV( ) es que si |a lista o rango donde
hay que buscar esta desordenada, tendremes que afiadir la palabra FALSO al final

de la formula. Observa este ejemplo:
=BUSCARV(C1;A7:C15;2;FALSO)
En nuestro caso no hace falta, pues la lista esta alfabéticamente ordenada.

Aqui tienes finalmente un ejemplo de la hoja con resultades:

bz Bnlly e 3B =] v 20
~Ar|Codigo abuscar. A5
«2..iDescripcion del producto: Braguitas
%37 Cantidad en-almacén. 230

L6-|Codigo :Descripcién  iCantidad

E7C|A1 Dodetis 150
(8 1A2  Pafales . 200:
781A3  Chupetes 20
w10 A-4 ‘Biberones _ 160"
siAS Braguitas 230
£124A6  Camisetas 300
SA3IA7  Sonajeros 45
A41A8 - Andadores . 100
&AL Peucos . 2.

La funcion =Si( )

Definiciény a funcién =SI( ) es una de las mas potentes que tiene Excel. Esta funcién

sintaxis comprueba si se cumple una condicion. Si ésta se cumple, da como resultado
VERDADERUO. Si la condicién no se cumple, da como resultado FALSO.
Obseva la sintaxis:
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=Sl(Condicién;Verdadero;Falso)

Esta es la forma mas simple de representar esta funcion, porque la

misma se puede complicar que no veas. De momento vamos a

propaner un ejemplo:

Observa ia

hoja defa  £15]Ferma de pago:

derecha. Se 1737 7

ittt e e e —m e s e an

trata del L

altimo
ejemplo de
la leccion ‘
anterior.
Observa .
que hemos
anadido
nuevas
celdas y
hemos
modificado
algunas.
Ahora se
trata de
colocar una
funcion =SI(
) en la celda
E15 (celda
rosa del

descuento).
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Ejemplo Vamos a hacer que la factura del ejemplo anterior nos haga un descuento del
10% solo en el caso de cobrar al contado. La férmula se cotocara en la ceida
E15 y serd la siguiente:

=81(A17="Contado";E14*10%;0;)

Esta formula mirara si en la casilla A17 (celda amarilia) existe la
palabra Contado. En tal caso, ejecutara una formula (10% de
descuento), en caso contrario, colocara simplemente un cero en la

celda E15, es decir, no realizara ningun calculo. Observa el resultado:

0 ~Subtotal

#15{Forma de pago: _Descuenta:

Mey

+17:|Contado.

18} IVA16%  FoThTe2Pls:

£18; TOTAL 05 236.P8.
; BB e LU

En el siguiente ejemplo vamos a ver una variacién de la funcién =S|

En el ejemplo anterior vimos que la funcion =S| debia cumplir una condicién,
que era la de controlar si en una celda determinada habia un texto. Pero, ;qué
pasaria si se tuviesen que cumplir mas de una condicién? Supongamos que la
funcion =Si debe tener en cuenta dos condiciones. Estas dos condiciones podrian
ser:

» Que la funcion =8I hiciese algo solo si se tuvieran que cumplir las dos
e Que la funcién =8I hiciese algo si se cumpliese una de las dos

Controlaremos una u otra forma con dos operadores logicos: el Y y el O

La sintaxis de la orden seria la siguiente

=SI(Y{Condicion1:Condicion2............ Caso en el que se deban cumplir todas las
condiciones
=SI{O(Condicion1:Condicion2............ Caso que se deba cumpilir s6lo una

En el siguiente ejemplo hemos disefiado una hoja de control de flujo de caja en un

hipotético caso en el que debamos controlar entradas y salidas ademas del saldo.
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Observa el resultado que se obtendria:

FEERT AR B B e S C e e R T DR

% Reglslrn de entradas y salidas de caja

12

"3-|[Fecha Concepto ‘Depdsito  'Extraccién 'Saldo

g ~ . 15000 Ps
“5| 23/11/87 Compra Fra2 500 Pts _ 14500 Pts
=61 23/11/87 Venta Fra/34 1.000 Pts 156.500 Pts
77 Ber

8= 231177

19+ 23111/97 e

o,

1 _ —SI(O(CS>0 DS>0) E4+C5-D5;"™)

12

P ET T En las columnas C

yD

. introduciremos las

cantidades segun
sea un gasto
(extraccion) o un
ingreso (deposito).
Seria muy facil
colocar en la ceida
ES5 (saldo) la
siguiente formula:
=E4+(5-D4, que
calcularia el saldo
anterior, mas la
cantidad de Ia
celda del deposito,
menos la cantidad
de la celda de ia
extraccion. El
problema viene
cuando copiamos
la férmula varias
celdas hacia abajo.
A partir de la
celda del altimo
saldo, siempre nos
mostraria ¢l saldo
anterior,
hubiésemos o no,
introducido
cantidades en las
celdas de depdsito
0 extraccion.

“=E #k% ] Evidentemente, no

queda muy

. estético a la vista,

AL 3BT sk e G PR A D
e Registro de entradas y salidas de caja
>
i"37|Fecha  Concepto Depésito  'Extraccién 'Saldo
| 45| o 15.600 Pts
“5.] 231197 Compra Fra/12 ~___ 500Pts o 14500 Pts
/6| 2311/87 Venta Fra/34 1 000 Pis 15 500 Pts
7| Bmey. T 15.500 Pts
(87| 2amm7’ ) ~ 15.500 Pts
veY| 231187 15500 Pts
ol 15.500 Pts
-E4+C5-05 15.500 Pts
i L L 15.500 Pts
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En la ilustracion
superior
utilizamos la
funcion =8I, la
cual ha de
controlar que se
cumpian dos
condiciones: que
introduzcamos una



cantidad en la
celda del deposito
o de la extraccion.
Solo en uno de los
dos casos se
gjecutara la
funcion. De esa
forma, si todavia
no hemos
introducido nada
en las celdas de la
izugierda, la
funcion no se
¢jecutard. Observa
a continuacion las
partes de la
formulia:

=SI(0O La letra O controla que se cumpla una de las dos condiciones

(C5>0: Primera condicion: que en C5 haya algo mayor de cero, es decir, un
numero positivo

D5>0) Separada por dos puntos, la segunda condicion controla lo mismo: que en
D5 haya algun numero.

:E4+C5-D5 caso de cumplirse una de las dos condiciones, se ejecutara esta
formula.

"™ caso de no cumplirse ninguna condicion, no saldra nada. Las dos comillas

quieren decir caracter nulo.

Las funciones:

Promedio, Maxima, Minima, Moda, Contar, Contar.si v
Mediana

Vamos a realizar un nuevo ejercicio que nos servira para estudiar 5 nuevas funciones de Excel.
Elaboraremos una supuesta tabla con los alumnos de una escuela. Los datos que tendremos son
las notas de los tres trimestres. A partir de ahi, realizaremos una serie de calculos utilizando las
funciones que vamos a estudiar. Vamos primero a ver sus sintaxis, y a continuacion su aplicacién
en el ejemplo:
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=PROMEDIO(NuUmero1;Nimero2;......) !

Funcién que nos devolvera la media
aritmética de los nimeros o el rango
encerrado entre paréntesis

Ejemplos:

=PROMEDIO(12;12;13) devolvera 12,33333

=PROMEDIO(A1:D13) devolvera el promedio

=MAX(Nameros) =MIN(Numeros)
Estas funciones devuelven los valores
maximo y minimo respectivamente de
una lista de nimeros,

ldel rango A1:D13

RS il o W - Lt S L v
e 123 345 123

F 345 ) )
P3| 224 o I ) ) .
F4Z] 174 =MAX(A1:M) =MIN(AT:AL)

=MODA(Ndmeros)

Valor que mas se repite en un rango

i=CONTAR(Rango)

Cuenta las veces que aparece un
elemento numerico en una lista.

=CONTARA(Rango)

Cuenta las veces que aparece un
elemento de texto en una lista

;CONTAR.SI(RanQo) s S e e
R 345 1
Cuenta las celdas no vac[as de un 455
rango. 345
123 =CONTAR.S1(A1:A4;123)
] Cuenta las veces gue apa-
o ce rrece el n® 123
=MEDIANA(Numeros) e AT el LB
us __M__34"§__m_____,
Numero que se encuentra en medio de F?Q* 455
un conjunto de numeros, es decir, la |33 s
mitad de los nimeros es mayor que fa - m} 123 =MED|ANA[A1 :M)

mediana y la otra mitad es menor,

A continuacion observa la siguiente tabla. Las celdas en color rosa contendran las formulas.
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A T R P o e s M [ )
! Alumno 1erTrim{2do Trun‘ 3erTrim|- Nota Evaluacion
121 Javi Pérez 25 3 B | aag 38 *ﬁnﬁ%&}&?‘:
37| Ana Valle 875 ] 4 25| utaiEeine]
#4" {Joan Clos B 6,25 B Jadnibuss 3%,:2“@\@;?&@
*57|Pep Muné 7 4 8 8 |F R e L T
- 6.7|Silvia Clos 1.5 5] B e e I | A e
w7~ iLiuis Sol 6 5.5 8,5 [comwidna et | S nainitn il
"B Soaguin Valls 45 3,75 L e N [ F e T
“8"IElena Sanchez g 6,75 4 | AR M,eh, T
‘4101 Antonio \falverde 0,5 6 eyl
-11- [Isabel Santi 7 7.25 B juiiiind et ek i et
M
#13]Nota maxima_ % .c,;é% T o
‘21'4 Nnta minima »{ay’fg
715 |Nota mas repetida & e e )
6. iMedianadenofas BFUYRE 0 O "
M o i )
181 ‘Nimero '
19 Insuficientes 7
-20'|Aprobados e e B
£21"|Notables ] )
222 {Excelentes .

Hemos de calcular los siguiente:

siguiente:

En la columna E la nota final que sera la media de los tres trimestres.
En la columna F la evaluacién en forma de texto. Haremos servir la funcion =Sl para lo

Si la nota media es de 0 a 4,99, aparecera la palabra Insuficiente
Si la nota media es de 5 a 6,99, aparecera la palabra Aprobado
Si la nota media es de 7 a 9.5, aparecera la palabra Notable

Si la nota media es de 9,6 a 10, aparecera la palabra Excelente

El numero de alumnos gue hay
El nidmero de insuficientes, aprobades, notables y excelentes que hay
Qué porcentaje representa cada uno de los anteriores
La solucidn esta en la proxima pagina.

Solucion a la hoja:
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En las celdas inferiores calcularemos |la Mediana, Notas maxima y minima, y moda
Finalmente, colocaremos unas celdas gue nos informaran de:



Bt B, UoEs A e i aBoan] JC LoD de s iBa R a s ERR L
T Alumnc 1efTr|m 2do Tnrm3er Trim|  Nota Evaluacion
227 | Javi Pérez 25 3 5:aneEs 3 S0 insuficiente s
23| Ana Valle a7s5 B 4 26|55 a07, 33| Notable it
Z'4%Joan Clos b B,25 B|#:%7016,08 [Aprobadn =gt
%57|Pep Mune 7 4 5,538 A0{Aprobado 3. m35
+i8 " 1Sikvia Clos 1,5 2] B #5540 5,50 | Aprobadossiiic
L7 Ldis Sal 3] 85 8,5 (i st b7 Aprobadoisig v
%8 |Joaquin Valls 45 375 )4 5,78 Aprnbadu,ﬁ“.l“é‘”
-9 |Flena Sanchez ] 6,75 4 |2@324:8.58 | Aprohada Ry
710 /Antonio Valverde 0,5 B 2 lEtang2 BAlinsuficienta 4
J14.llsabel Santi 7 7.25 BI SR BT 5] AprohadorEmy .
112

t

14 Nuta mlnlma

713 |Nota maxnma %‘@%‘! 33

715 |Nota mas repet:dﬁa_ ssaf 'N° de alumnos
£16Mediana de notas mﬁ a2 o
gultss R 73 (1

18 ) iNumem %
:19iinsuficientes s
20 |Aprobados
=21%|Notables
~22%iExcelentes

Comentarios a las formulas:

(Ceida. [ . . . " " FORMULA '~ - ;- | ACCION

| alla la media de
E2 i:PROMEDIO(BZ:DZ) (y copiar hacia abajo) H({)s numeros a su
lizquierda
=SI(E2<4,99;"Insuficiente";SI(E2<6,99;"Aprobado’; [Comprueba la
F2 | nota para colocar
'SI{(E2<9,5;"Notable";SI(E2<10;"Excelente™)))) un texto

Halla la nota

B13, f:?:((:zzg;‘:)) axima, minima,
B14, :MOD(EZ.-EII) imoda y mediana
B15,B16{ ’ ide la lista de
=MEDIANA(E2:E11) }notas finale
n S

Cuenta el nimero

. B19 |=CONTAR.SI($F$2:$F$11;"Insuficiente") fgu;"lsgi‘:i’:ses'

- iformulas de abajo

;
. C19 |=B19/$F$17 Halla el

: | porcentaje
Cuenta el nimero
; F17 [=CONTARA(A2:Al11l) de alumnos de la

lista de nombres
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Amortizacion de un préstamo
La funcion =PAGO()

Esta funcion calcula los pagos periodicos que tendremos que "amogquinar” sobre un préstamo, a

un mteres determinado, y en un tiempo x. Os ira de maravilla a los que querets pedir un préstamo o
ya lo estais pagando. Podremos ver cuanto tendremos que pagar mensualmente, 0 cuanto nos
clavan los bancos de intereses, Nos permitira jugar con diferentes capitales, afos o tipos de
interés. La sintaxis de la orden es;

=PAGO(Interés;Tiempo;Capital)

Esta farmula nos calculara el pago anualmente. Si queremos saber los pagos mensuales
tendremos gue dividir el interés por 12 y multiplicar el tiempo por 12. Observa:

=PAGO(Interés/12;Tiempo*12;Capital)

Ejemplo:

;

Supongamos que hemes de calcular los pagos mensuales y anuales periddicos del siguiente
supuesto:

"Celda B5: =PAGO(B2;B3;B1) K 3
[ A PR ORI ”
= Cap“a, Eoton—— Celda B6: =PAGO(B2/12;B3*12;B1)
E‘Interes 10%
+3 -|Periodo 10 Observa que la formula PAGO ofrece un resultado en negativo
Bre "7 77 (rojo). Si queremos convertir el resultado en un ndmero positivo,
75..|Anual -162.745 39 Pts debemos encerrar la funcién dentro de otra funcién: =ABS(}. La
vl funcién ABS significa absoluto. Un nimero absoluto de otro
6" jMensual 1321507 Pis. 9

-numere, siempre sera positivo. La formula en ese caso seria’
=ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1)).

Como ya hemos dicho, en este tipo de hojas podemos probar a cambiar cantidades de las

celdas B1,B2 y B3 y comprobar los distintos resultados. A continuacion tienes un completo e
interesante elemplo de un supuesto de crédito desglosado mes a mes. En este ejemplo se utiliza
una funcién nueva: =PAGOINT(), que desglosa el interés que pagamos de la cantidad mensual. La
funcién =PAGO() nos muestra io que debemos pagar, pero no nos dice cuanto pagamos de capital
real y de intereses. La funcion =PAGOINT() realiza esto ultime.

Colocaremos y comentaremos las formulas de las dos primeras filas. A partir de la segunda fila,
solo restara copiar las formulas hacia abajo. Supongamos un crédito de 2.000.000 de pts con un
interés del 8,5% en un plazo de 2 afios, es decir, 24 meses.

Observa la primera linea de férmulas:
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gt AW RN R S IR C TR
T2 In_tp_[es L E 5% _ =
£3-|Periodo 2 L - e

i6. N’ pago Cartidad Capitel Interég Acumulado Pendiente
ol I S0M1Pts  7B745Pts  _14167Pts  76.745Pts | 1.823355Pts

A6 Numero de mes que se paga

B6é Calculo del pago mensual con la funcién =ABS(PAGO($B$2/12;5B$3*12;5B%1))

C6 Restamos la cantidad pagada de los intereses y tenemos el capital real que pagamos =B6-Dé
D& Desglose del interés con la funcion =ABS(PAGCINT(B2/12;1;B3"12;B1))

E6 El primer mes tenemos acumulado el Unico pago de capital real =C6

F6 Pendiente nos queda el capital inicial menos el que hemos pagado en el primer pago =B1-E6

Bien, ahora hemos de calcular el segundo mes. A partir de ahi, sélo habra que copiar ia formula

hacia abajo.
LA AT SO A e e e R i N | R e S [T 0 e
’i_l_z_«lrlteres __B5% e e
$34Periodo 2 o
Fq]
75 N pago Cantidad Capital Interés Acumulado Pendiente
HENK 90811 Pts  76.745Pts  14167Pts  765745Pts _ 1.923255Pts
e 2 80811 Pls_ 77288Pts  13B23Pts  154033Pls _ 1845867 Pis

Las celdas qu que cambian en ef segundo mes son.

D7 =ABS(PAGOINT($B$2/12;1;$B$3*12;F8&}) Calculamos el pago sobre el capital pendiente (F8)
en vez de sobre el capital inicial como en el primer mes (B1). Convertimos las celdas B2y B3 en
absolutas, ya que copiaremos la funcién hacia abajo y queremos que se actualize sélo la celda F6
a medida que se copia la formula.

E7 El acumulado del mes sera igual al acumulado del mes anterior mas el capital del presente
mes, =EG+C7

F7 Nos queda pendiente el capital pendiente del mes anterior menos el capital que pagamos el
presente mes. =F6-C7

Ahora solo nos queda seleccionar toda la segunda fila y copiarla hacia abajo, hasta la fila 29,
donde tenemos |a fila del dltimo mes de pago.

AT T SHhS ol et ot e s o i ) o okt

LR pago_ Cantidad Capital Interés Acumutado Pendiente
1 B 1 E!O 911 Ptg 76, 745 Pts 14 157 Pis 75 745 Pts 1 923 255 Pty

- S R [Copiarhastaiatia29 |

12
El resu Itado de la ho;a Yy los ﬂcheros completos los tienes en la pagma mgunente

Resultado completo de la hoja.

Observa cémo a medida que vamos pagando religiosamente nuestro préstamo, los intereses se
reducen, hasta que el dltimo mes no pagamos practicamente nada de intereses. Observa las
sumas al final de la hoja que nos informan del total de intereses que hemos "soltado": al final del
préstamo, hemos pagado 181.872 pts de intereses:
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A R B R C I [ D R PR L TR T SRS
“4 [Cepital 2000000 e

27 0iterée _ BS% T
:3.|Periodo 2 e e e
L K|

5% N pago Cantidad Capital Interés Acumulado  Pendiente
264 1 908MPts  76745Pts  14.167Pts  765745Pts 1823255 Pis
a2 S0811Pts  77286Ps _ 13623Pts  154033Ps 1845967 Pts
281 3 . _S0S1ipts _77B3EPs  13076Pts 231 BE3Ps | 1768131 Pis
L9t 4 90811 Pts 7B387Pts 12524 Pts. 310.256Pts 1569744 Pis
Moy s 50 811 Pts 78942Pts  11969Pts  389188Pts  1B10B02Pis
LR ] 90911Pts __ 79502Pis _ 11.410Pts  468.700Pts _ 1.531.300Pts
2] 7 90811 Pts BODGSPts _ 10B47Pts 548764 Pts _ 1 451 236Pis
43 B 80911 Pls  BO632Pts  10.280Pts  629.396Pts 1 370.504 Pis
4] 8 80911 Pts 81.203 Pts 9708Pts.  710589Pts  1.289.401 Pts
5] 10 90911Pts __B1778Pts  9133Pts 792377 Pts  1.207 623 Pts
A8 11 0911 Pts . B2357Pts B.554Pts  B74734Pts  1125.286Pts
A7) 12 80911Pts 62941 Pis 7871 Pts  957B75Pts  1042.325Pts
81 13 80811Pts B83.528 Pis 7.383Pts  1.041.203Pts __ 958.797 Pts
M9 14 G0811Pts | B4120Pts 6791 Pts 1.125323Pts  B74.677 Pts
20 15 _90811Pts . B471BPts _ B.196Pts_1210039Pts  789.861 Pis
201 16 80811Pts _ BS316Pls  5595Pts 1.295355Pts  704.645Pts
122 17_ __ 9081iPs B5920Pts _ _ 4891 Pts 1.381.275Pts _ 61B.725Pis
123 18 90911Pls . 86529Pts  43B3Pts 1467.804Pts  S$32196Pts
24] 19 _ 90911 Pts _ B7142Pls  3770Pts 1554945Pts 445 055Pts
25] 20 . 9091Ppts | B7759Pts | 3.152Pts 1.642704Pts 357296 Pts
261 21 909t1Pts  BBIBIPts 2531 Pts 1.731085Pts  268.915Pts
] 22 90811 Pts BIOD7Pts  1805Pts 1820091 Pts  179.909 Pts
281 23 _ _ 90911Pls  _BI6ITPs | 1.274Ms 1909726Pts  90272Pts
29F 24 S08i1pts | 80272Pts _E39Pts 2000000Pts  __ __OPts
30

'31-| TOTALES 2.181.672Pts _2.000,000 Pts _ 181,872 Pts

UTILIZACION DE BOTONES DE CONTROL

La utilizacidn de los controles en forma de botdn agilizan el manejo de las hojas de calculo.

Antes gue nada debemos activar |a barra de botones (si no lo esta ya). La barra se activa con la
opcidn Ver - Barras de herramlentas y actlvando la casilla Formularios.

Vamos a disefiar una hoja de calculo de préstamo para un coche. Supongamos que tenemos la
sigulente hoja de calculo con las formulas preparadas

1 5000000
K :;‘Reduccmn ~ 20%
:_3_ Préstamo ADE]UUDD_
H 8%
- - 3 '
%6i|Pagos __ 125345Pts .
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Comentario de las celdas:

B1: Aqui infroducimos manualmente el precio del coche

B2: La reduccion puede ser un adelanto en pts del precio total del coche. Se refleja en porcentaje.
B3: Formuta =B1-(B1*B2), es decir, lo que gueda del precio menos el adeianto. Ese sera el
precio.

B4 y B5: Elinterés y el numero de afios a calcular.

B6: Formula =ABS(PAGO(B4/12;B5*12;B3)). Calcula ! pago mensual tal y como vimos en la
leccion anterior.

Esta hoja seria valida y podria calcular los pages penddicos mensuales. Tan sdlo tendriamos
que introducir o variar las cantidades del precio, reduccion, interés o afos. E! problema viene
cuando en esta misma hoja podemos:

- Introducir cantidades desorbitantes como 1.500.000.000.000.000
- Borrar sin querer alguna celda que contenga formulas

- Introducir palabras como "Perro” en celdas numéricas

- Otras paranocias que Se nos ocurran

Lo que vamos a hacer es crear la misma hoja, pero de una forma mas "amigable”, sobre todo
para los que no dominan mucho esto del Excel La hoja sera mas atractiva a la vista, mas comoda
de manejar, y ademas no nos permitira introducir barbaridades como las anteriormente expuestas,
Para ello utilizaremos los controles de dialogo.

Bien, supongamos que hemos creado una lista de coches con sus correspondientes precios, tal
que asi-

AR L e
Coche Precio

Renault 2.600.000
Ford .. 2300000
Citroen 1.500.000
Opet 2000.000
Ferrar 25.000.000

Fijate que hemos colocado el rango a partir de la columna K. Esto se debe a que cuando

tengamos |a hoja preparada, este rango "no nos moleste” y no se vea. Este rango de celdas
comienza a la misma altura que &l anterior, es decir, en la fila 1. Ahora haremos lo siguiente:

1. Selecciona el rangoe entero (desde K1 hasta L6} .

2. Accede al menu Insertar - Nombre - Crear y desactiva la casilla Columna izquierda del cuadro
de didlogo que aparece.

3. Acepta el cuadro de didlogo.
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Con esto le damos el nombre Coche a la lista de coches y el de Precio a la lista de precios.
Estos nombres nos serviran mas adelante para incluirlos en formulas, de forma que no utilizemos
rangos como D1:D6, sino el nombre del mismo (Coche).

Vamos ahora a crear una barra deslizable que nos servira para escoger un coche de la lista.

1 Pulsa un ciick en el boton © J(Cuadro combinado)
2 Traza un rectangulo desde ta celda D2 hasta la celda E2
3. Coloca un titulo en D1: Coche

Observa mas o menos el resultado hasta ahora-

A S s R S el
1" [Precio 5000000 Cuche
,2%|Reduccion 20% N El
*3 |Préstamo 4000000 T T .
A |interes 8% S
5°|AfDs 3
:6°|Pagos 125345 Pts

Es muy importante resaitar el hecho de que en este cuadro de didlogo, si pulsamos un click fuera,
al volver a colocar el ratdon sobre el mismo, aparecera una mano para posteriormente utilizarlo. Si

queremos editarlo para modificarlo, hemoes de pulsar un click manteniendo la tecla de Control del '

teclado pulsada Una vez seleccionado, pulsaremos doble click para acceder a sus propiedades.

- Pulsa doble Click (manteniedo Control pulsada) sobre el cuadro gue acabamos de crear y rellena
el cuadro de didlogo que aparece con las siguientes opciones:

+ Rango de entrada: Coche
¢ Vincular con la celda: H2
¢ Lineas de union verticales: 8

& Qué hemos hecho? En 1a opcion Rango de entrada le estamos diciendo a este cuadro de didlogo
gue "mire” en el rango que hemos definide como Coche, es decir: K2:K6 o lo que es lo mismo, los
precios.De esta forma, cuando abramos esta lista que estamos creando y escogamos un coche,
aparecera un numero en la celda H2. Este nimero serd la posicion en la lista que se encuentra el
coche que hayamos escogido. Por ejemplo, si desplegamos ia lista y escogemos el coche Ford,
aparecera en la celda H2 el nimero 2. Puedes probarlo. Pulsa un click fuera del cuadro de lista
para poder utilizarlo. Cuando salga el dedito, abre la lista y escoge cualquier coche. Su posicion en
la lista aparecera en la celda H2. Esta celda servira como celda de control para hacer otro calculo
mas adetante. De igual forma, si escribiéramos un nimero en la celda H2, el nombre del coche
apareceria en la lista desplegable.
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Recuperacion del precio de la lista

- Selecciona la celda B2 y escribe: =INDICE(Precio;H2)

Observa que en la celda aparece el precio del coche escogido en la lista desplegable. Esto es
gracias a la funcion =INDICE. Esta funcién busca el ndmero que haya en la celda H2 en el rango
Precio y nos devuelve el contenido de ese mismo rango. De esta forma solo encontraremos
coches ge una lista definida con unos precios fijos. Asi no hay posibles equivocaciones.

Limitacion de la reduccién para validar valores

Por desgracia ain podemos intreducir un porcentaje inadecudo para la reduccion del precio.

- Pulsa un click en la herramienta Control de nimere y crea un control mas o menos como éste’

Al | e N
Coche
[Furd ~

Reduccion Ta%

- Con la tecla de control pulsada, haz doble click sobre el control recieén creado para acceder a sus
propiedades.
- Rellena las caslillas con los siguienes datos:

Valor actual: 20

Valor minimo: 0

Valor maximo: 20
Incremento: 1

Vincular con la celda: H3

- Acepta el cuadro y pulsa Esc para quitar la seleccion del control y poder utilizarlo
- Puisa sobre las flechas del control recién creade y observa como cambia el valor de la celda H3
- Situate en la ceida B3 y escribe =H3/100 Esto convierte en porcentaje el vaior de H3

E! control se incrementa sélo con numeros enteros pero es preciso que ia reduccién se introduzca
come un porcentaje. La divisién entre 100 de la celda H3 permite que el control use nimeros
enteros y a nosotros nos permite especificar la reduccion como un porcentaje.
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Creacion de un control que incremente de cinco en cinco

Si queremos introducir reducciones por ejemplo del 80%, deberiamos ir pulsando ‘a flecha arriba
bastantes veces.

- Accede a las propiedades del control recién creado
- Escribe 100 en el cuadro Valor maximo, un 5 en el cuadro Incremento, y acepta.

- Pulsa Esc para desactivar el control

Observa que ahora la celda B3 va cambiande de 5 en 5. Ya puedes probar una amplia variedad de
combinaciones de modelos y de porcentajes de reduccion.

Limitacion del rédito para validar sus valores

Ei rédito es el tanto por ciento de la reduccion. Nos van a interesar porcentajes que vayan

variando de cuarto en cuarto y dentro de un range del 0% al 20%. Ya que posibilitan porcentajes
decimaies, vamos a necesitar mas pasos que los que precisamos con el pago de la reduccidn, y es
pOr eso que vamos a usar una barra de desplazamiento en vez de un control como el anterior.

- Crea una Barra de desplazamiento mas o menos asi.

e DERr i Bk
Coche

|Ford >

Reduccion <%

Rédito
T ¥

- Accede a sus propiedades y modificalas de la sigulente forma

Valor minimo: 0

Valor maximo: 2000
incremento:; 25
Vincular con celda H5

- Acepta el cuadro de dialogo y pulsa Esc para quitar la seleccion
- Selecciona la celda B4 y escribe en ella; =H5/10000
- Con el botdon Aumentar decimales, aumentala en 2 decimales
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Prueba ahora la barra de desplazamiento. La celda B4 divide por 100 para cambiar el nimero a un
porcentaje y por otro 100 para poder para poder aproximar a las centésimas. Ahora sélo nos falta

el control para Ios afios.

- Crea un nuevo Controt numérico y colécalo mas o menos asi:

Rédito

sl el T TN i e e -
4 I\“! d - TN,

i

Aiios !

!

l_

i

- Accede a sus propiedades y cambialas de la siguiente forma

Valor minimo 1
Valor maximo: 6
Incremento. 1

Vincular con ia celda: H6

- Prueba este ultimo control y verifica que los afos cambian de uno en uno.

Muy bien, el modelo ya esta compieto. Ya podemes experimentar con varios modelos sin tener que
preocuparnos de que padamos escribir entradas gue no sean validas. De hecho, sin tener que

escribir nada en el modelo. Una de las ventajas de una interfaz grafica de usuario es la posibilidad

de reducir ias opcione para validar valores. Vamos ahora a darlie un uitimo togue:

- Selecciona las columnas desde la G hasta 1a J y oclitalas. El aspecto final sera el sigutente:

el TEAE S e Ben ariCiny wmaDerrlpw s rni | vrsfron s Kims e b

t1¥!Precio  2.300.000 Pts - Coche ~ Coche Precio

¥2:Reduccion ~_|ord ¥ ~ Renaut 2500000
E3ilPristamo 1610 000 Pls S Fod 23000 |
E4Hinterss Reduccion a7 Citroen_ . 1500000 !
51 Avios _ \Eva .Opel ., 2000000 |
£62|Pagos 45 290 Pis | Ferari A00000 |
Hi _ Rédito N e
£B7] I :
oy L S |
10! Afios | o
a1 vz |
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GESTION DE UNA CARTERA DE VALORES

En este capitulo vamos a construir y mantener una cartera de acciones con informacién antigua

y actual de las mismas. A continuacién podremos extraer valores que cumplan unos criterios, como

por ejemplo, qué acciones han dade mas resultados, etc.
En principio la hoja a construir es sencilla. Lo Unico que nos limitaremos a comentar las formulas
incluidas.

S T : TR T S MOUURAA SN R AN S - DA SRR » Wl SRS A LS AR VT SR A SN
1 ‘Rédtobrec 012

“¢ iNombre Piecio  Precio  Impottt  imports  Ganancia Ganancia Ridito Estimae. Estimac.
{Compaiia Acciones Compra Mercado Compra  Mercado Absoluta en¥ Beta Esperado  Ratic A Baja

3

w o, x5 6300 7675 1575 250x 0% J%01x 31,26% 5 106
X5 & W IS0 e -390 -2e6x 03 136X 1802 b &0
450 . M TeS0 15300 76500 1G06x 05 -287x  -3ATX 7 A
40 0 HN2000 13600 1800  133% 08 552 3283x 127 1

13 Suntotales 1475 T Ty SN 6328

1 iEfecto enMano

!

“181707AL ) X o . )

Formulas

Las formulas se encuentran situadas en las celdas que aparecen en negrita (excepto los titulos,
claro} y son éstas.

E6: =B6*C6 multiplica las acciones por su precio de compra

F6: =B6+D6 nos da el vaior actual en el mercado multiplicando las acciones por su precio de
mercado

G6: =F6-E6 aqui vemos la ganancia o pérdida de nuestras acciones

H6: =GB6/ES lo mismo, pero en porcentaje

J6: =(PROMEDIO(L6:ME)/D6)"0,25-1 genera primero el promedio de las estimaciones Alta y Baja,
y lo divide por el precio de mercado. Luego se eleva el resultado a la potencia 0,25 y se le resta 1,
lo cual nos da el porcentaje anual para un periodo de cuatro afios.

K6: =(J6-3B%1)/16 rédito esperado menos rédito libre de riesgo

Las forumulas de las filas 13 y 16 simplemente son autosumas

Ejemplo de factura

En este gjemplo vamos a crear dos hojas y utilizarlas conjuntamente
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Articulos: esta hoja contendra un listado de articulos
Factura: modelo de factura con formulas que buscaran articulos en la anterior hoja
La primera hoja tiene la siguiente lista de articulos:

U A AT B e el 8 ORI T D
#17|Cédigo iDescripcion _{Unidades {Precio/Unit
22.C1  Tormillo " 1.000 _2Pts
i37]C2 Tuerca 2300 2Pts
345|C-3 sArandela 2800 jj—’ts
96.1C-4 Destumlllador - 1.500 - 200Pis
B lCS __mTenazas N ﬂ__5pl_l;l§]w 250 Pts

La segunda hoja tendra el siguiente aspecto:

Evidentemente, cada uno
disefara su formato de
factura como mejor le
convenga. En este caso, el
disefio deja mucho que
desear, pero lo importante
son las férmulas que vamos
a utilizar. Observa la hoja:

o SR AR AT ORI D TR U AE T las formulas las

- introduciremos en las celdas

o azules. Escribiremos un

5‘;,32;: Clemte T T T T e e e cddigo de articulo de la hoja

{F‘: - S S T cemoowrees - oanterior y nos aparecera su

‘5 Codigo  !Descripcion  {Unidades Precio/Unit TOTAL :ifgr:;g?;s:mente en la

CB- celda de la derecha.

A o También nos aparecera ef

T B precio unitario. Luego

=0 o T introduciremos la cantidad

0 ) deseada y Excel nos

a1 Suma qalcularé el total de cada

B3| Condicion T Lﬁe"s“cﬂgﬁmw fila, y el total de toda la

L . columna. En la celda E12

113:/de pago L | ‘I_VA puede aparecernos un

A4 ) L descuento de la factura solo

#5: TOTAL si en la celda B13
escribimos la palabra
CONTADQ. En ese caso, la
formula de la celda E12
efectuara un 5% de
descuento del total de la
celda E11.
Veamos: .

Celda Férmula Comentario

B6 =BUSCARV(AS:Hoja1!A2:B6:2) Buscamos el cddigo en la Hoja 1 y nos sale su
’ T descripcion. Esta funcién se estudid en la leccion 1 del
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curso.
D6 =BUSCARV(AB;Hoja1lA2:D6:4) Igual para que aparezca el precio unitario

E6 =C6'DB Calculamos el precio del articulo segun la cantidad
E11  =SUMA(ES:E10) Sspr::rair;roess la columna de los datos inmediatemente
B13 (Escribir 0 no) f:c:;gc;i)g:aelgwos escribir la palabra CONTADO o no

En caso de que en la celda B13 exista la palabra
CONTADO, se calcula el 5% de lo que hay en E11. En
caso de que en B13 no este la palabra CONTADOQ, en la
celda actuat aparecera un cero.

E12 =SI(B13="CONTADO",E11*5%.0)

Se calcula el 16% de IVA de la diferencia del precio
= - *189
E13  =(E11-E12)"16% menos el descuento
E15 =E11-E12+E13 Calcuio del precio final

Desglose de Euros en monedas v billetes

En esta leccidn veremos dos funciones diferentes: RESIDUO y ENTERO.
Funcién RESIDUQ

Esta funcidn nos devuelve el resto de una divisidon, De esta forma el resto de 14 entre 5 seria 4.
Observa la siguiente division.

1415
2
La sintaxis de la funcion RESIDUO es muy sencilla: RESIDUO(numero;nim_divisor) donde
numero es |la cantidad que queremos dividir y num_divisor es la cantidad por fa que dividimos.

En nuestro ejemplo anterior seria de la siguiente manera: nimero = 14 y nam_divisor=5
dandonos, asi, un RESIDUO = 4.

Funcion ENTERO

Esta funcion redondea un numero hasta el entero inferior mas proximo, recuerda gue un entero es
una cantidad sin decimales. De forma que el Entero de 4'3 sera 4 al igual que el entero de 4'8.

La sintaxis de esta funcién es muy facil: ENTERQ(nimero} donde nimero podra ser cualquier
valor.
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Eiemplo

Una vez vistas estas dos nuevas funciones vamos a crear un peguefo ejemplo, que hos puede ser
muy Util dentro de un tiempo, donde utilizaremos estas dos instrucciones de forma combinada.

Vamos a crear una pequefa hoja de Excel donde podamos desglosar una cantidad dada en Euros
en sus diferentes monedas y billetes, de forma que tengamos que utilizar el menor numero posible
de cada unc de ellos. Antes de empezar con la creacion de la hoja de Excel vamos a explicar los
pasos que debemos seguir para conseguir nuestro propésito. Estos pasos son muy sencillos. Para
saber en cuantos billetes necesitamos, lo Unico que deberemos hacer, en un principio, es dividir
esta cantidad por el valor del biliete. Me explico, imagina que queremos saber cuantos billetes de
500 Euros necesitamos para tener 1500 Euros. Para saberlo dividmos 1500 entre 500 dandonos
como resultado 3.

Ahora tenemos que mirar que es [0 que pasa cuando tenemos una cantidad de Euros que al
dividirla por un billete nos da decimales. Pues muy sencilio, en este caso utilizaremos la funcion
ENTERO, para saber el niimero entero inferior mas proximo. Veamos un ejemplo si queremos
saber cuantos billetes de 500 Euros se necesitan para tener 1700 Euros, dividiriamos 1700 entre
500, dandonos como resultado 3'4. Como no pademos tener 3'4 billetes de 500 Euros, lo que
debemos hacer es convertir el resultado en un entero, dandonos como resultado 3 billetes. Si nos
damos cuenta, en este Ultimo ejemplo, todavia tenemes dinero de los 1700 Euros. Para saber
cuanto dinero nos falta, utilizaremos el resto de la division (RESIDUQ), dandonos como resultado
200 Euros restantes. Pues bien, ahora io Unico que nos quedaria seria coger el siguiente tipo de
biliete y dividirio entre el resto de la operacion anterior y asi sucesivamente hasta llegar al titimo
tipo de meoneda de Euro.

Vamos a empezar con la creacion de nuestra hoja de calculo.

{3 F Tt e T
Bl G Rt s e e

T
El LI e Y 1)

Larh

b

fi! Cantidad en Euros

Monedasy | Cantidad de
hilletes |monedasy billetes

Las celdas anteriores son los titulos de las columnas que utilizaremos en nuestra leccion. Debajo
de Cantidad en Euros colocaremos la cantidad en Euros que queremos desglosar, esta cantidad
tendra un formato numérico con 2 digitos decimales. Debajo de Monedas y billetes colocaremos
todos los valores de los billetes y monedas que tendremos en Euros. Tendemos billetes de 500,
200, 100, 50, 20, 10, 5 Euros y monedas de 2, 1, 0°50, 0'20, 0'10, 0'05, 0'02 y 0'01Euros. Estos
valores los pondremos de la siguiente forma en nuestra hoja:
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Monedas y
‘billetes
500.00
208,00
100,00

50.00
20,00
10,00
5.00
2.00
1.00
0,50
0,26
0.10
'0,05
8,02
0.01

Y por uitime debajo de Cantidades de monedas y billetes sera donde nos dehera aparecer el
resultado de nuestra busqueda. Nos debera aparecer cuantos billetes o0 monedas de cada tipo
necesitamos, como minimo, para tener la cantidad que buscamos.

En la celda C4 pon la siguiente formula =ENTERQ(A4*100/{B4*100)) para calcular cuantos billetes
de 500 Euros necesitamos. Observa que hemos multiplicado la cantidad a buscar de 1a celda A4
por 100 al igual que el valor del biliete para no tener que trabajar con cantidades decimales.

Anhora lo Gnico que tendremos que hacer es calcular el resto de la divisidn. Al terminar la creacién
de la pagina ocultaremos esta columna, ya gue el resto de la dwision solo la necesitamos para

poder seguir haciendo calculos. Esta columna del resto la situaremos a partir de la ceida D4, En

esta celda pondremos la siguiente formula =RESIDUG{A4*100:(B4*100)). Perfecto, ahora ya
podemos calcular cuantos billetes de 500 Euros necesitaremos como minimo para una cantidad

que nosotros marguemocs y cual es la cantidad que nos sobra.

Vamos ahora por la segunda parte que seria la operacion con el resto de las cantidades que nos
van sobrande. Para ello simplemente tendremos que poner dos formulas mas que después
podremos copiar hacia abajo sin medo. En la casilla C5 pondremos 1a siguiente funcion
=ENTERQ{D4/{B5*100)} donde se divide el resto de ia cantidad antericr por el valor del billete que
toca en este momento, 200 Eures. Recuerda que el valor de los billetes y monedas siempre lo
multiplicaremos por 100 para evitar trabajar con decimales. Y por dltimo solo tendremos que
escribir en fa celda D5 la siguiente formula para calcular el residuo de esta division
=RESIDUQ({D4;(B5*100)).

Una vez escritas estas formulas lo tnico que deberemos hacer es seleccionar las celdas CSy D5 y
copiar su formula hacia abajo hasta llegar a ia fila 18, inclusive, donde se encuentra el ultimo valor
de moneda que podremos utilizar,

Ahora ya tenemos la hoja preparada, ya podemos ocultar la columna de los calculos de los restos y
ya podemos comenzar a utilizarla prueba a poner un valor en la celda A4 para ver en que monedas
y billetes o podremos desglosar como minimo, recuerda la equivalencia aproximada de Euros a
Pesetas y viceversa.
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Ejemplo de control de caja

En este ejemplo vamos a ver una utilidad mas de la funcion =SI(). Llevaremos un
control de entradas y salidas de dinero al estiio de una cuenta corriente. En la columna
del Haber situaremos las entradas de dinero y en la columna del Debe las salidas. La
Gitima columna la utilizaremos para llevar el contro! del saldo, que se calculara
sumando al saldo anterior la Ultima posible entrada y restandole la Ultima posible
salida de dinero. Observa la hoja preparada:

;tu [ 7' A I Bl aiw »iB’H .é?gﬂ.‘l SE .‘.-wC-:_y ﬁ o ':f D‘W“ﬁlvw :.:x}'f”aE‘“@{f &"

F1.]Fecha Concepto Haber Debe Saldo
(23 ‘Saido anterior 325000 ) 325.000
£37] 12m1/88:ingresonémina_ 150000 475.000

TS 13/M01/98° Gastos varios
i;6% 24/01/98:Cajero autom.
57| 28/01/98. Intereses a favor

En la celda E3 colocaremos la formula. En principio, podriamos colocar una sencilla
formula como ésta: =E2+C3-D3, es decir, el saldo anterior (E2) mas lo que entra
{(C3)} menos lo que sale (D3) y funcionaria. El problema reside cuando esta formula la
copiamos hacia abajo. Como no existen datos o las celdas estan en blanco, el resultado
seria el siguiente: '

El saldo siempre se
repetiria debido a que
en las celdas a su

P RN e - W o e e s izquierda estarian
‘IFecha Concepto . Haher Debe Saldo vactias y 5|empre

e ‘Saldo anterior 325,000 325.000 haria el mismo

.37 120188 ingreso némina * 150000 475000 calculo con el saido

Pl 13!D1!9El Gastos varios 475.009 anterior.

55| 24/01/98:Cajero autam, _ 475.000 Estéticamente no

63| 29/01/8Biintereses a favor ) ~ 475.000 queda demasiado

bien. Vamos a utilizar

la funcion =SI() para

arreglarlo un poquito.

En la misma celda E3 escribimos la formula: =SI(0(C3>0;D3>0);E2+C3-D3;"").

Ahora traducimos :-)
Observa la letra O y su paréntesis en el que hay dos condiciones separadas por punto
y coma. Como hemos puesto el operador O, se tiene que cumplir solo una de las dos
condiciones para que se efectle la formula. Si no, no saldra nada (™). Las condiciones
son que en C3 haya algun numero (C3>0) o que en D3 haya algun nimero (D3>0}, es
decir, si escribimos alguna cantidad positiva. En ese caso, se ejecuta la férmula
E2+C3-D3. En caso contrario no aparecera nada en la celda. Para que no aparezca
nada, hemos de escribir dos comillas (espacio nulo). i ahora copiamos la formula
hacia abajo, solo aparecera el saldo de la fila que tenga datos:
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e 3| AT T T e | e o

A A B R T AR [ D Y RRE AT
~JFecha  Concepto Haber Debe Saldo

£2< Saido anterior _ 325.000 _ . 325000
©371 12/01/98 Ingresn nomna 150000 475.008

.4~ | 13/01/98 Gastos varios
57| 24/01/98 Cajera autam. N
“B7| 29/01/98 Intereses afavar

De esta forma queda como mas estético, éno?. Ahora bien; cada fila corresponde a
un concepto, es decir, o es una entrada de dinero, o es una salida de dinero pero no
puede ser las dos cosas a la vez. Entonces, équé pasaria si introducimos datos en las
dos celdas? La formula se ejecutaria igualmente, pero no seria serio, no?
¢Como modificarias la formula de forma que sélo calculase el saldo si se produce una
entrada o una salida de dinero, pero no dos entradas en la misma fila? Una posible
solucién seria introducir un mensaje de error

INTRODUCCION A LAS MACROS

Una macro es una combinacion de instrucciones que pueden ser ejecutadas
automaticamente con una simple pulsacion de teclas. La palabra macro es una
abreviatura de la palabra macroinstruccion que viene a ser lo mismo que hemos
definido. En ocasiones, nos vemos en la necesidad de realizar una serie de tareas
repetitivas de forma rutinaria. Podemos crear una macro que nos evite ese trabajo.
Una macro en si es un pequefio programa en cédigo visual basic que se graba con un
nombre y que podemos invocar en cualquier momento. También podemos asignar una
combinacion de teclas como Control+V para invocarla. La ejecucién de una macro es
muy répida, aungue depende de la cantidad de instrucciones gue deba realizar.

Imaginemos que diariamente tenemos gue arreglar una tabla de datos poniéndole
colorines, formato, bordes, etc para posteriormente imprimirla. La ilustracién de la
izquierda muestra la tabla normal, y |a de la derecha arreglada a mano:

) Y - S D = et o ot | e LR ol I = M e e e |
A 3451 1234 12347 oA 345¢pPts 1234 Pits 12341 Pis
725 4353 2342 21341{[{2%] 4.353Pts  2342Pts  21.341 Pis
3 5433 2331 123412i[53%| 5433Pts 2331 Pts 120412 Pis
4] 4634 12341 23423 7AY) 4634 Pts 12341 Pts 23423 Pis
A5 4333 23432 12342)['8%] 4333Pis  23432Pts 12342 Pis
6 4533 213341 213412)(:6"] 4533 Pts  213.341 P1s 213 412 Pis

Para arreglar la tabla tendriamos que:

. Seleccionarla

. Abrir 1a paleta de bordes y colocar un borde exterior
. Abrir la paleta de color de fondo y escoger un color
. Abrir la paleta de color de texto y escoger un color

. Pulsar un click en el boton de! formato monetario

nhwhe=
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6. Pulsar un click en el boton del forimate cursiva
7. Pulsar un click fuera de la tabla y extasiarnos con su belleza

Estos han sido sélo 7 pasos. Imagina una tarea rutinaria de 200 pasos. Para ello,
podemos crear una macro que nos realize el trabajo automaticamente. Evidentemente,
los pasos de la macro han de ser los correctes, evitando abrir y cerrar menus y
opciones innecesariamente, por lo que la macro tardaria mas en ejecutarse.

CREACION DE UNA MACRO PASO A PASQ

- Crea una tabla mas o menops como en el ejemplo superior

- Haz una copia de la tabla en otra hoja (para probar luego la macro) La copia la
puedes hacer arrastrando la pestafia inferior con la tecla de control pulsada hacia su
derecha, de forma que hacemos una copia de la Hojal tal y como se ve en la
ilustracion:

WD ¥ Nibojai ) Hojal (2) {Hojaz

- Sitlate en la Hojal

- Abre el men( Herramientas - Macro - Grabar nueva macro. Te aparecera una
ventana donde deberéds escribir un nombre para la macro o aceptar el que te ofrece
Excel (Macrol)

o R]-"!"Il—i;lEste libro

- Acepta el cuadro de didlogo. Sale un pequefio botén con el que podemos finalizar 1a
grabacién o hacer una pausa en la macro.

IMPORTANTE: a partir de este momento, la macro comienza a grabar cualquier
pulsacion, seleccion, apertura de menus, click, etc que realizemos, por lo que debemos
tener cuidado en hacer los pasos poco a poco. A continuacién deberas realizar poco a
poco los pasos comentados anteriormente.

1. Selecciona la tabla
2. Abre la paleta de bordes y colocar un borde exterior
3. Abre la paleta de color de fondo y escoger un color
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4. Abre la paleta de color de texto y escoger un color
5. Pulsar un click en el botén del formato monetario
6. Pulsar un click en el boton del forlmato cursiva

7. Pulsar un click fuera de la tabla.

- Pulsa en el boton Detener grabacion

EJECUCION DE LA MACRO

Vamos a probar ahor la macro:

- Selecciona la Hojal (2) copia de la Hojal para probar ta macro

- Selecciona la tabla de datos

- Abre el menl Herramientas - Macro - Macros. Te aparecera una ventana con las
macros creadas. Se supone que solo hay una.

- Pulsa el boton Ejecutar

MODIFICACION DE LA MACRO

- Abre el menuU Herramientas - Macro - Macros y pulsa en Opciones

Desde aqui podemos asignarle la macro a una combinacién de teclas como
Control+Z, por ejemplio.

- Cancela el cuadro y pulsa ahora en el boton Modificar

Aqui aparece una peazo de pantalla que si no sabes algo de Visual Basic, mejor ni la
mires. Para los que teneis nociones {0 sois unos fieras) con VB, las 6rdenes que veis 0s
sonaran. Agui se muestran paso a paso todas las acciones que hemos realizado en la
macro. Excel lo ha traducido al lenguaje VB. Desde aqui podemos también modificar
cualquier linea con lo que modificaremos el comportamiento de !a macro.

Observa que muchas drdenes hay que leerlas de derecha a izquierda

Range ("Al:C6") .Select significa que hemos seleccionado el rango A1:C6
La rutina del programa tiene la siguiente estructura:

Sub Tabla_Dabuten()

Ordenes y acciones...
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End Sub

Sub y End Sub marcan el inicio y e! fin de la rutina, respectivamente. De momento
no nos comeremos mucho la cabeza con las rutinas. Simplemente tendremos una idea
de cédmo trata Excel las macros. En posteriores lecciones veremos como modificar el
cédigo de una macro a nuestro gusto.

- Cierra la ventana. Observa que deberas cerrar una ventana especial (Visual Basic)
para retornar a la ventana de Excel normal

ANADIR UN BOTON EN LA BARRA DE HERRAMIENTAS QUE EJECUTE LA MACRO

A continuacion crearemos un botdn y lo afadiremos a ia barra de herramientas

Estandar

- Abre Ver - Barras de herramientas - Personalizar. Selecciona de la lista ia barra
Estandar y pulsa en la pestafia Comandos

- Sube la lista de ia izquierda hasta ver la opcion Macros. Seleccionala con un click.
Observa que a la derecha aparece una cara amarilia; arrastrala hasta situaria encima
de la barra de herramientas (o en un extremo).

‘kam—#‘;ﬁ
.100% -
P

e 2

2e)

- Pulsa en el botén Modificar seleccién y escoge de |a lista la opcidn Asignar macro.
- Selecciona la macro recién creada y acepta.
- Cierra el cuadro de diglogo que gueda abierto.

Ahora ya s6lo queda probar el botoncito con cualquier tabla y ilisto!

MACROS 11

Siguiendo con nuestros ejemplos sobre ias macros, vamos a realizar una serie de
tareas mas complejas utilizando varias macros. Para ello, utilizaremos un ejemplo de
hoja de excel que puedes observar debajo.
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Supongamos una empresa s
ficticia lamada "Libros
Gromepeich" la cual se dedica
a repartir en las 4 provincias
de Catalunya (Barcelona,
Tarragona, Lérida y Gerona)
sus libros, clasificados por

médUIOS (Venta minorista y F~‘£;-‘:":‘_F“;AE{TM:V:\\?QB@:EZF t’,_‘c“i-"

AL Y HNLE T E L

vi{: | Provincia Mddulo
2 hBarcelona Minocists

venta mavyaorista), dentro de
cada modulo por categorias =%
{Infantil, Arte, etc) y dentro de =&
cada categoria por distintos
niveles de precios (Bajo,
medio y alto) tal y como se
muestra en la figura de la
derecha. Tenemos, aparte una
pequefia hoja con los tres
tipos de precios.

Vamos 2 automatizar una
serie de tareas a base de
macros para recoger un
informe de los pedidos del
mes anterior extrayéndolo del
sistems de proceso de
pedidos. El secreto de un buen
sistema de macros no esta en
crear una super-macro
largisima, sino en crear
pequeias macros que realicen
tareas y luego unirlas,

Magorista

Categoria
Inf antil

Asie

Deporte
Navegacion
Dinosaurios
Entoeno

Inf antit

Arte

Pircio
Maedo
Bajo
Ao
Medio
Ako
Medo
Bajo
ARo
Medo
Bajo
Medo
Bajo
Medio

Cant
9
143
17

.

23
26
1

4
13
7
25
22
22
143
13
k.1
40
30
10
410

300
%

Pts
53
44
10
108
155
23
17
a7
“
50
122
67
655
4%
158
140
[+]
18
1062
1848
63

Si intentamos hacer toda la macro seguida, habra que realizar cuatrocientos pasos,

cruzar los dedos, desearse lo mejor, v.... que no hayan demasiados fallos.

Para las macros que vamos a practicar, recomendamos siempre hacer una copia

de ia hoja para practicar con la copia... (por si acaso). Vamos con las tareas....

Tarea UNQ: Rellenar celdas vacias

Cuando el sistema de pedidos produce un informe, introduce una etiqueta en una
columna la primera vez que aparece la etiqueta. Vamos a rellenar las celdas vacias con

el contenido de la etiqueta superior.

- Accede 2 Herramientas - Macro - Grabar nueva macro y dale el nombre

RellenarEtiquetas. Acepta.
- Pulsa Ctrl+Inicio para situarte en la celda Al

- Puisa Ctri+Shift+* para seleccionar todo el rango de ceidas

- Accede a Edicion - Ir a... (0 bien pulsa F5), Especial... activa la casilla Celdas en

blanco y acepta.
- Escribe =C2 y pulsa Ctri+Intro
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- Pulsa Ctri+1Inicio para ir a la celda Al y vuelve a pulsar Ctri+Shift+*

- Accede a Edicidén - Copiar y luego a Edicién - Pegado especial

- Selecciona la opcidn Valores y acepta

- Finaliza la grabacion de la macro {botdn Detener grabacion o Herramientas -
Macro - Detener grabacion).

Observar la macro

Vamos a ver como es el cddigo de nuestra macro:

- Accede a Herrramientas - Macro - Macros - Modificar y observaremos el codigo
generado:

Sub RellenarEtiquetas()

' RellenarEtiquetas Macro
' Macro grabada el 22/07/98 por x

1

Range("A1").Select
Selection.CurrentRegion.Select
Selection.SpecialCelis(xiCell TypeBlanks).Select
Selection.FormulaR1C1 = "=R[-1]C"
Range("A1™).Select
Selection.CurrentRegion.Select

Selection.Copy

Selection.PasteSpecial Paste:=x|Values, Operation:=xINone,
SkipBlanks:= _

False, Transpose:=False

End Sub

Como siempre, la macro comienza con Sub y finaliza con EndSub, y en su interior
estan las sentencias que corresponden a las tareas.

La sentencia:
Range("A1").Select situa el cursor en la celda A1

Selection.CurrentRegion.Select selecciona la region actual de la seleccion
original. Las sentencias de una macro deben leerse siempre de derecha a
izquierda.

Selection.SpecialCells(x!CellTypeBlanks).Select selecciona las celdas en blanco

de la seleccion original.
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Selection.FormulaR1C1 = "=R[-1]C" significa: "La férmula para todo lo
seleccionado es... =R[-1]C (ieer el valor de la celda que se encuentra justo encima
de mi)". Cuando utilizamos Ctrl+intro para rellenar celdas, la macro tendra la
palabra Selection delante de la palabra Formula. Cuando sélo se introduce Intro
para rellenar una celda, la macro tendra la palabra ActiveCell delante de la palabra
Formula.

Las restantes sentencias de la macro, convierten las formulas en valores.

Ejecucion de la macro

Para probar la macro, realiza una copia de la hoja original y accede a
Herramientas - Macro - Macros... ¥ pulsa el boton Ejecutar. La macro se ejecuta
llenando las celdas vacias.

Observa que al finalizar la ejecucion de la macro, aun existe un rango de celdas que
queda seleccionado en color negro. Pedriamos haber pulsado la tecla Esc y un click en
cualquier celda para desactivar esta zona, pero lo hemos hecho asi porque vamos a
ver como podemos modificar v "tocar" el codigo de la macro.

- Accede a Herramientas - Macros - Macro y pulsa en Modificar
- Afiade estas lineas antes de la sentencia final EndSub:

Application.CutCopyMode = False
Range("A1").Select

Con esto le decimos a la macro que desactive el modo Copiar y salte a Ia celda
Al.

- Haz una copia mas de |1a hoja original vy ejecuta ahora la macro. La seleccion final
desaparece

Ver como trabaja nuestra macro

La ejecucion de las macros es muy rapida. A veces nos puede interesar ver paso a
paso lo que hace una macro, sobre todo cuando hay algun fallo para localizarlo y
corregirlo.

- - Vuelve a hacer una copia de Ia hoja original.
- Accede a Herramientas - Macros - Macro y pulsa el boton Paso a paso. Te
encontraras en la ventana de aplicaciones en Visual Basic. Puedes cambiar el tamafio
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de las dos ventanas (la de Visual Basic y la de Excel) para poder verlas al mismo
tiempo. En la ventana de VB pulsa el botén Continuar de la barra de herramientas y
observa en la ventana de Excel como se va ejecutande la macro.

Tarea DOS: AAadir columnas de fechas

Nuestro informe no incluye la fecha en cada fila, asi que vamos a afiadir una nueva
columna para afiadir el mes de cada registro. Para ello, deberas ejecutar la macro
recién creada y hacer un par de copias de esa hoja. Una copia sera para crear la macro
y la otra para probar su funcionamiento.

- Con Ia macro anterior ejecutada, sitla el cursor en la celda Al

- Crea una nueva macro llamada AnadirFecha

- Accede a Insertar - Columnas

- Escribe en la celda Al: Fecha y pulsa Intro

- Sube hasta Al y coloca los colores de texto {negrita) vy fondo (azul claro) como en las
celdas de su derecha.

- Selecciona el rango A2:A22, escribe Mar-98 y pulsa Ctri+Intro

- Pulsa Ctrl+Inicio v finaliza ia grabacién de la macro.

Evidentemente, el proximo mes no sera Marzo, sino Abril {(a veces me asombro de
mi mismo...). La macro volveria a colocar el mes de Marzo en el informe de! proximo
mes. Una solucidén seria cambiar la macro cada mes con la nueva fecha, pero no
parece la solucion mas adecuada. Lo que haremos serd que Excel nos pregunte la
fecha a introducir.

- Accede al codigo de la macro.
- Selecciona el texto "Mar-98" y escribe en su lugar: InputBox("Introduce la fecha:™)

Lo que hacemos es insertar la funcion InputBox que nos pedira mediante un cuadro
gue le introduzcamos un dato. A continuacion, la macro rellenara las celdas con el dato
que le introduzcamos.

- Ejecuta la macro y comprueba que el contro!l InputBox funciona correctamente
introduciendo por ejemplo el texto: Abril-98

Tarea TRES: AfAadir columnas calculadas

Observa que en ia hoja tenemos tres precios por disefio: Bajo, Medio y Alto. Si
queremos comparar el valor de los pedidos sin descuento con el de los mismos con
descuento, precisaremos afiadir en cada fila Ia lista de precios. Una vez que hayamos
observado Ia lista de precios de cada fila, podremos calcular el importe total de los
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pedidos, multiplicando las unidades por los precios. Finalmente, convertiremos las
formulas en valores como preparacion para afadir los pedididos al archivo historico
permanente,

- Crea una nueva macro llamada: AhradirColumnas

- Ve a la celda H1 e introduce el texto: Tarifa

- Ve a la celda 11 e introduce el texto: Bruto

- Coloca esta Gltima celda con el formato negrita y fondo azul claro
- Ve ala celda H2 e introduce:

=BUSCARV(E2;Precios!$A$1:$C$4,SI(C2="Minorista";2;3))
- Copia la férmula hacia abajo hasta la celda H115

Esta formula busca el precio Medic (E2) de la primera columna del rango Al1:C4 de
la hoja Precios. A continuacion devuelve el valor de la columna numero 2 de la lista.
Asi pues, el precio para la venta Minorista de un libro con un precio medio es de 4,5
pts.

- Ve a la celda 12 y escribe: =F2*H2

- Copia la férmula hacia abajo hasta la celda I115
- Finaliza la grabacion de la macro

Cuentas a 30, 60 y 90 dias

En el ejemplo que vamos a ver a continuacion, se pretende controlar la fecha de
vencimiento de una factura. Las férmulas tendran en cuenta la fecha de la factura vy la
fecha actual. Cuando la formula detecte que han pasado mas de 30 dias, {en un
supuesto de factura con vencimiento a 30 dias), automaticamente la cantidad saltara a
la siguiente columna recordandonos que se han sobrepasado los 30 dias de
vencimiento,

NI A - I I S N R R N I N R e e
1 iFecha: 23107198
-2
.”’| Nombie | Nimeto | Cantidad | Fecha Dias |Fechade Mas de | Mis de | Mis de
13- Empres | Factura |Facturada | Factura | vencim. | wencim. | Aldia | 30dias | 60 dias | 30 dias
e A i 100 23M6138 30] 23M07¢38 180 0 0 0
-8 B 2 250 SHE798 30 5107198 0 250 [ 0
-6 c 3 300 2154038 §0 1)06438 Y 9 300 0
Celdas:
B1: =HOY()

Esta funcidén muestra la fecha actual del ordenador

F4: =D4+E4
Suma los dias de vencimieno mas la fecha actual y nos da la fecha de vencimiento

- Pagina 34 -



G4: =SI(F4=$B%$1;C4,0)

Aparece la cantidad facturada si la fecha de vencimiento coincide con la de hoy. En la
primera factura vemos que las fechas ceinciden, por lo gue aparece la cantidad. En la
segunda factura (también a 30 dias) vemos que la fecha ya hace algunos dias que ha
vencido, por lo que la cantidad pasa a la columna de "Mas de 30 dias", pero todavia no
sobrepasa los 60 dias.

Ha4: =SI(Y(F4<$B$1;($B$1-30)<F4);C4;0)
Si la fecha de vencimiento es menor a la de hoy y mayor que la actual menos 30 dias,
aparecera la cantidad.

14: =SI{Y(F4<$B$1-30;($B$1-60)<F4);C4;0)
Si la fecha de vencimiento es menor a la actual menos 30 dias, y mayor a la actual
menos 60 dias, aparecera la cantidad.

J4: =SI(F4<$B%1-60,C4;0)
Si la fecha de vencimiento es menor a la actua! menos 60 dias, aparecera la cantidad.

Trabajo con sub-totales

Los sub-totales se utilizan en Excel cuando trabajamos con listas de datos
ordenadas. Sirven para realizar célculos totales y parciales de dichas listas. Imaginate
este ejemplo;

Empresa Pais  Ingresos  Gastos  Beneficios
FFF ‘Espafia 2054555 © 5B55B6 1968989
FFF Francia 24568555 B5656 2390899
FFF _BEUU 256655  GBSSB6 -308911
Symman EEUU = 326566 551885  -226119
Symman  México  B546588 85635 6460953
Symman__Espafia_____ 5315665 _ _ 21566 _ 6294100
Symman  -Francia 808566 566598 321968
Jaybell  EEUU 6581656 515665 6025991
Jaybell  iChie B465656 655655 510000
Jaybell ‘Alemania 6556466 655666

Vamos a crear unha lista con los subtotales por empresas acumulando las

ganancias debajo de la columna de Beneficios de forma que podamos ver los totales
parciales:

- Selecciona todo el rango de datos (A1:E11)
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- Accede & Datos - Subtotales...
- Deja ias opciones tal y como sigue a continuacion:

Para cada cambio en EMPRESA {con esto agruparemos por empresas)
Usar funcién SUMA
Agregar subtotal a BENEFICIOS

- Acepta el cuadro de didlogo.

Observa que han aparecido los sub-totales bajo la columna de Benficios

agrupados por paises. A la izquierda aparecen unos signos que controlan el nivel de
desglose del sub-total. Podemos aumentar o disminuir el nivel del subtotal pulsando en
los signos + y - o bien en los numeros gue aparecen sgbre estos signos.

- Vuelve a seleccionar la lista de datos y vuelve a la opcion Datos - Subtotales
- Cambia la opcion Usar funcion y escoge la funcion Promedio

- Activa la casilla Agregar subtotal a GASTOS

- Desactiva la casilla Reemplazar subtotales actuales (si no la desactivamos,
perderiamos los subtotales conseguidos).

- Acepta el cuadro de didlego.

Ahora hemos afiadido los promedios de gastos a parte de los sub-totales anteriores
de los Beneficios.
Con esta opcidn podemos consequir niveies de desglose en grandes hojas de caiculo.
Si quisiéramos que desapareciesen los sub-totales, deberiamos acceder a Datos -
Subtotales - Quitar todos

Si queremos realizar sub-totales de otro campo (por ejemplo por paises),
deberiamos primero ordenar la tabla por esa columna,

BUSQUEDA DE OBJETIVOS

Esta sencilla opcidn se utiliza para buscar un valor especifico como resultade de una
formula, modificando el contenide de una celda. Excel buscara qué valor deberia tomar
esa celda para conseguir el resultado esperado. A esa celda se la denominda Valor
independiente y a la ceida que contiene la formula se la denomina Dependiente.

Vamos a ver un ejemplo. Imaginemos una sencilla hoja de calculo que nos servird
para averiguar el precio de un producto sin el IVA (Impuesto aplicado en Espafia).
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B3 contiene un valor constante introducido

g RN e e Biates La formula de BS serd: =B3*B4
La formula B7 sera: =B3+B5
PRECIO DEL ARTICULO
% de IVA 16% Imaginemos gue se nos ha dado un precio de
TOTAL IVA 50.000 y nos gustaria saber e} PRECIO DEL
PV.P. ARTICULO.

- Selecciona la celda B7 que es la que contiene la formula que deseamos que valga un
determinado valor, que en nuestro caso es de 50.000

- Accede a Herramientas - Buscar objetivo. Te aparecerd un pequeno cuadro de
dialogo:

Definir la celda: indica la celda que contiene N .
la formula. Al haber situado primero el cursor
en ella, aparece por defecto. £ : 1ok -

Con el valor: es el valor que tomara la celda
anterior, o sea, el valor gue queremos
obtener. Escribiremos: 50.000 como valor a
obtener.

Para cambiar la celda: celda que se utiliza
en la férmula. Indicaremos la celda B3 como
celda que nos interesa conocer.

- Acepta e! cuadro vy fijate como Excel nos muestra un mensaje con una solucion
encontrada. Podemos aceptar o cancelar esta posibilidad.

i 141"1 T S et e

o,
"rg‘}‘éaA-ev ‘x..v»—- fﬁ::f’ #B- «.»‘T
L)

5 PRECIO DEL ARTICULO 431034483

Y , *. de IVA 165%
ey TOTALIVA 689655172
“BL

WyE ’ PV.P. 50000

De esta forma observamos que hemos conseguido el precio que queriamos, por o
que ya sabemos a qué precio estara el articulo: 43.103

Acceso a datos desde el exterior

A veces puede ocurrir que necesitemos datos que originalmente se
crearon con otros programas especiales para ese cometido. Podemos
tener una base de datos creada con Access o dBASE que son dos de los
mas conocidos gestores de bases de datos y posteriormente querer
importar esos datos hacia Excel para pode trabajar con ellos.
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Para ello necesitaremos una aplicacion especial llamada Microsoft
Query que nos permitird acceso a datos externos creados desde distintos
programas.

También es posible que s6lo nos interese acceder a un conjunto de
datos y no a todos los datos de la base por completo, por lo que
utilizaremos una Consulta que son parametros especiaies donde
podemos eiegir qué datos queremos visualizar o importar hacia Excel.

Si deseamos acceder a este tipo de datos, es necesario haber
instalado previamente los controladores de base de datos que permiten
el acceso a dichos datos. Esto lo puedes comprobar desde el Panel de
Control y accediendo al icono:

) ODBC de 32
bits

donde te aparecera un cuadro de didlogo con los controladores
disponibles:

i T Py ST S

Unge de datos de us‘uauu. )
omb(e :‘E“- AT wlitbﬁwtrolador,:: P P
QE&SE,E“&_;_ Microsoft dB ase Drver [.dbf)
Excel Files Mictosoft Excel Diver [ xls)
FoxPro Files Microsoft FoxPra Diiver (*.dbf)
MS Access 97 Database Microsolt Access Driver {*.mdb)
Text Files Microsoft Text Driver [* tat; .csv]

Creacion de una consulta de datos

Para comenzar, es necesario definir previamente la consulta que
utilizaremos indicando Ia fuente de datos y las tablas que queremos
importar. Si no tienes nociones de la utilizacion de los programas
gestores de bases de datos, no te preocupes porque sélo vamos a
extraer datos de ellios,

Veamos como hacerlo:

1. Accede a Datos — Obtener datos externos - Crear nueva consulta

Aparecera la pantalla de Microsoft Query. Ahora podemos dar un nombre a la

nueva consulta.
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Crear nueva fuente de dalos

S P A
B L R R
dara |a fuente de’d

wao oM cee 2Ll e e ol
Consulta de base de datos
R L R T T T T Y T
Un controladar paia el tio de base dé datos 2 la cual desea tene; accesdrs

i £ Nt . ", l ot wing D ey N : il . y ot
¥ z ez R S R H PR S e S A R T gt T TR

IMicrnsun Access Diver {".mdb)

2. Pulsa en Afiadir y aftade los siguientes datos:
3. Haz click en Conectar.
4. Click en Seleccionar

PEDIDDS.MDB .. (= Aichivas de piogta
Soluciones.mdb Biai| [ Microsaoft Dffice

i~ Dffice

g
5

FEAmE

e

ror =3,

Ahora debemos indicarie la ruta donde buscara el archivo a importar. Nosotros
hemos elegido la base de dates Neptuno.MDB que viene de ejemplo en la
instalacién de Microsoft Office 97. La puedes encontrar en la carpeta
C:\Archivos de programa\Microsoft Office\Office\Ejemplos. Observa la siguiente
lustracion:

» Selecciona fa base de datos SOLUCIONES.MDB y acepta.
o Acepta también el cuadro de didglogo que aparece {el anterior

= KT %A, BTk THR SR OIS e R B SR e S e Y R T Y M i

4@;,] Clentes

e _ WIS e L e AT R AT D g L)

» Selecciona la tabla CLIENTES
s Acepta los cuadros de didlogo que quedan hasta que aparezca en pantalla el
asistente de creacion de consultas tal y como aparece en la pédgina siguiente:
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ente pata cunsultas Elegir columnas

tdCliente
NombreCompafiia
NombreContacto
CargoContacto

’ Dllﬁr‘r‘mn
7] flm.?:m S

Carga los carnpos IdCliente, DfreCCfon, Ciudad y Teléfono seleccionando click en

T

el campo y puisando el boton
Pasa al paso Siguiente,

Ahora podemoé elegir de entre los campos alguna condicion para fa importacién
de los datos. Es posible gue sélo nos interesen los clientes cuya poblacion sea
Barcelfona. Si no modificamas ninguna opcién, Excel importara todos los datos.

Modifica las casillas de la siguiente forma:

=
WW:'*ML’X“ R

0
ol %%*.—‘t’vm"m

Pulsa en Siguiente,
Elige el campo IdCliente como campo para la ordenacidn y Siguiente.

A continuacion podriamos importar los datos directamente a Excel , pero vamos
a ver como funciona la ventana de Query. También podriamos guardar fa
consulta.

Elige la opcion Ver datos...
Pulsa en Finalizar.

Microsoft Query
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Aparece la pantalla de trabajo de Microsoft Query. Desde esta pantalla
podemos modificar las opciones de consulta, el modo de ordenacion, afiadir o
eliminar campos, etc.

Observa las partes de la pantalla: en la parte superior tenemaos 1a tipica
barra de botones. En la parte central el nombre y los campos de la tabla que
hemos elegido, asi como la ventana de criterios de seleccién, y en la parte
inferior los campos en forma de columna.

Podemos afadir campos a la consulta seleccionandolos de la tabla y
arrastrandolos hacia una nueva columna de la parte inferior. En nuestro caso,
vemos que solo hay un cliente que cumpla la condicién de ser de la ciudad de
Barcelona. .

= Borra el criterio Barcelona de la casilla de criterios.

s Pulsa el boton Ejecutar consulta ahora situado en fa barra de herramientas
superior y observa el resultado.

e Abre el menu Archivo y selecciona la opcion Devolver datos a Microsoft Excel.

e Acepta el cuadro de didlogo que aparece.

T S T T AT e
BER e

Ahora podemos tratar los datos como si fueran columnas normales de Excel, pero
con la ventaja que también podemos moadificar algunos parametros desde la barra de
herramientas que aparece.

A través de esta barra tendremos siempre la posibilidad de actualziar la consulta,
haya o no haya ocurrido alguna maodificacion en ella.

Fijate que es posible porque el programa almacena en un libro de trabajo la
definicion de la consulta de donde son originarios los datos, de manera que pueda
ejecutarse de nuevo cuando deseemos actualizarios.

Si desactivamos la casilia Guardar definicion de consulta y guardamos el libro, Excel
no podra volver a actualizar los datos externos porque éstos seran guardados como un
rango estatico de datos.

También podemos indicar que se actualicen ios datos externos cuando se abra el
libro que los contiene; para elio hay que activar la casilla Actualizar al abrir el archivo.

Recuerda gue, para gue sea posible ia actualizacion de los datos externos, se
necesita almacenar 'a consulta en el mismo libro o tener la consulta guardada y
ejecutarla de nuevo.

ESCENARIOS

Supongamos que tenemos varios supuestos de peticién de un crédito con varios
tipos de interés, varios posibles periodos, etc. Podriamos crear una hoja al estilo del
ejemplo que hicimos de la tabla de amortizacion de préstamos y cambiar las celdas
manualmente. Otra forma de hacerlo es utilizando escenarios. Un escenario es un
conjunto de celdas cambiantes que puede grabarse para estudiar diferentes
resultados. Pero vamos al grano:

- Crea una sencilla hoja para un calculo de amortizacidn de préstamo:

-Pigina 41 -



i ClERE S WOkl NI -
A|Capital . 2.000.000
“2%herés 5%
3| Airos 4
_5-[Cuotamensual  46.059

La férmula de la celda B5 es: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1)}), calculando asi,
los pagos mensuales. Bien, imaginemos gue queremos varios supuestos:

Interés al 5% y 5 ahos

Interés al 5% y 6 afios

Interés al 4,5% y 3 anos

Capital 1.500.00, interés 4% y 5 aios

- Accede a Herramientas - Escenarios - Agregar

- Como nombre del escenario, escribe cualguier texto (Escenariol)

- Como celdas cambiantes, marca el rango B1:B3 vy pulsa Aceptar

- Observa que aparecen las tres celdas que permitiran los cambios. Escribe en la
primera: 2000000, en la sequnda 0,05 y en la tercera: 5. Acepta.

- Bl escenario ya se ha creado. Afade los tres ejemplos restantes.

- Una vez finalizado, selecciona el primer escenario y pulsa Mostrar. Haz 1o mismo con
los demas y observa cdmo cambian las celdas de la hoja de ejemplo.

De esta forma podemos preparar varios escenarios y visualizar los resultados de
una forma mas comoda.

- Pulsa en el botdn Resumen...
- Como Celdas resultantes, seiecciona BS y acepta.

Se ha creado una hoja nueva con el resultado de los 4 estudios de posibilidades.
Observa y estudia el resultado.

TABLAS DE DATOS

Una tabla de datos es un conjunto de celdas relacionadas mediante una o varias
formulas, aplicando diferentes valores constantes y analizando e interpretando los
resultados. Una variable es una entrada sobre la que ejercemos un control, y que
afecta a una serie de calculos y resultados que dependen de ella. Supongamos que
queremos saber |la cuota a pagar de 3 a 7 afios, a un interés que va del 4% al 7% con
unos incrementos de 0,25% en 0,25%. Podriamos crear 45 escenarios distintos, pero

incluso con esa opcion seria una "pasada” de trabajo. Veamos la forma de hacerlo
utilizando las tablas.

- Escribe la siquiente tabla en la misma hoja anterior:
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rR | RYEATAT O T BRI S C ST DY T T SERE R TR T

CiCiCaphtal 2000000 _ ...
2 |bopevds 0 B¢
~] Akos . 5 3
5% |Cuotamensusd 7742 _
aznz 3 4 5 3 7
4.00%
4259 .
asov. — - i
AT
S0
- 828 . - et e e e e e e
550 e
5.75%,
W B e e e o e = et

En la fila 7 hemos puesto los afios, y en la columna A los incrementos de interés. Es
obligatorio colocar como primera celda (A7) el valor con el que se desea jugar.

- Selecciona B8:F16 y colocale el simbolo de millares. (Por defecto, el resultado de
una tabla se muestra con varios decimales)

- Selecciona ahora todo el rango de datos: A7:F16 y accede a Datos tabla

- Como celda de entrada de la fila, pulsa en B3 gque es ia que contiene el dato para
calcular 1a fila 7.

- Como celda de entrada de columna, selecciona B2

- Acepta.

Ahora solo es cuestion de arreglarla un poco. Observa en el ejemplo que hemos

resaltado el valor inicial. Coincide con el calculo de la tabla. De esta forma podemos
ver de un vistazo el resultado con varios afios y varios tipos de interés,

Iz 3 4 5 6 7
400zf S3cas 4588 3681 31286 27.338
4254  592m | a5k 3TOSS | M58 27568
450%) 59484 45607 37286 3748 27800
ars<|  BaME 0 458 I75W n9rs . 28003
500 532 46.0%9 M2 320 | 28288
525%] 60MT 46265 37972 32442 28303
ss0| 60392 4550 38202 3267 28740
576 6068 461 3843 3290 28978
600%| 60844 46370 BEES | WG 29200

Sin duda, una de las herramientas mas potentes de Excel. Solver es un programa
complejo, pero de facil uso que permite hallar la mejor solucion a un problema,
permitiende modificar valores e incluyendo condiciones,
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Supongamos que tenemaos una tabla donde se reflejan unas ventas de articulos con
sus tipicas formulas: '

j“h“(CJ“A“ Bl LS 'w *’*‘:*‘*’w!&* - mc;*- . i «g”m"‘wﬂ ‘wwr:!ﬁ “15 S Eg;-_:mj{‘wk ;F;“: s I

PRESUPUESTOS YARIDS

*3..| Producto  Precio  Cantidad  TOTAL Impuestos  P.V.P.
solAn 2300 4 8200 W12 W2
SSALRZ 3400 2 eso0 1088 71888
263 1 A3 4.350 1 430 6% 5,046
8

‘97| TOTALES 20.350 3.256 23.606 ]

La cuestion es la siguiente: Queremos ajustar los precios de los productos de forma
gue el precio final se rebaje a 20.000. Hemos de tener en cuenta una serie de
restricciones, como que cada producto no puede ser superior o inferior a un precio
determinado. Evidentemente, podemos manipular los precios manualmente hasta
conseguir mas o menos el abjetivo, pero podemaos tardar afio y medio. Veamos como
se hace con Solver.

- Accede a Herramientas - Solver te aparecerd un cuadro de didlogo.

- Como Celda objetivo pulsa en F9 que es el precio final que se desea obtener.

- Activa la casilla Valores de y escribe: 20000 que es el valor que deseamos
encontrar.

- Pulsa un click en el campo Cambiando las celdas y selecciona el rango C4:C6 que
es e| rango donde se permiten modificar los datos,

- Pulsa el botén Agregar de la zona Sujetas a las siguientes restricciones

- Rellena el cuadro de didlogo como sigue:

:'geférm de la r.elda L

A sw

A

- Pulsa en Agregar y ahora rellena:

Agl'ega: leslnccmﬂ

*Sf&efereﬁd?a ’du la celda

- Pagina 44 -



to cual significa que queremos que Solver cambie los valores de B4 pero que el
resultado no sea inferior 2 1.500 ni superior a 2.500.

- Pulsa en Agregar y anade tu mismo as siguientes restricciones:

Que el valor de B5 no sea superior a 3.400 ni inferior a 2.500
Que el vaior de B6 no sea superior a 4.500 nj inferior a 3.500

- Acepta finalmente el cuadro de didlogo.

Observa que Solver nos dice que ha hallado una solucion at problema. Mira a! hoja v
observa los resultados. Solver a ajustado los precios hallando un valor para cada uno
de ellos, y el valor final es el buscado: 20.000.

Si pulsdramos Aceptar, Solver modificaria 1a hoja escribiendo los nuevos valores, pero
no lo vamos 2 hacer. En su lugar vamos a hacer un resumen del escenario hallado:

- Activa la casilla Resolver
- Selecciona la opcidon Respuestas de la casilla de la derecha y acepta.

Se ha creado una nueva hoja llamada Informe de respuestas. Activala y estudia
su contenido.

Tablas dinamicas

Una tabla dinamica nos permite modificar el aspecto de una lista de
elementos de una forma mas facil, comoda y resumida. Ademas,
podemos maodificar su aspecto y mover campos de lugar.

Para crear tablas dinamicas hemos de tener previamente una tabla de
datos preparada y posteriormente acceder a Datos — Asistente para
tablas dinamicas.

- Para comenzar a practicar, crea la siguiente tabia de datos

B e VS B N S A
Producto Mos Procio
Productol iEnero 1600
ProductaZ Febrem o 1450
F4-1Productol  Marzo 1600°
6 Productod bl 1700
LiProductes .Mayo 1400

ST Pmductcé Junie - - T 1360

- Selecciona toda la tabla y accede a Datos - Asrstente para tablas dinamicas.
En primer lugar aparece una pantalla que representa el primer paso en el
asistente para tablas dinamicas. Aceptaremos la tabla que hay en pantalla.
- Pulsa en Siguiente.
- Acepta el rango puisando en Siguiente.
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En ef siguiente paso, Excel nos muestra la pantalla de disefio de la tabla.

Los campos del origen de los datos estan situados en la parte derecha
del cuadro de didlogo. Aqui veremos la estructura final que tendra ia
tabla. Lo que hay que hacer es "arrastrar” los campos de la derecha
hacia la posicion deseada en el interior de la tabla.

- Arrastra los campos de la parte derecha segun se ve en la ilustracion:
e

iz 137 MBSkt OLUMNA
34, Suma de’ Precioi-és

FlLa DATOS

- Pulsa en Siguiente.
Como ultimo paso, Excel nos propone crear la tabla en la misma hoja de trabajo
a partir de una celda determinada, o bien en una hoja completamente nueva
{opcibdn elegida por defecto).

- Asegurate de que esta activada esta ultima opcidn y pulsa en Terminar.

Observa el resultado de la tabia dinamica. Hemos disefiado ta estructura
para gue nos muestre los productos en su parte izquierda, los meses en
columnas, y ademas, el precio de cada producto en la interseccion de la
columna.

Observa también que se han calculado los totales por productos y por
meses.

Si modificamos algun dato de la tabla original, podemos actualizar la
tabla dinamica desde la opcidn Datos - Actualizar datos siempre que el
cursor esté en el interior de la tabla dinamica.

Al actualizar una tabla, Excel compara los datos coriginales. Pero si se
han afadido nuevas filas, tendremos que indicar el nuevo rango

- accediendo al paso 2 de! Asistente. Esto podemos hacerlo accediendo
nuevamente a Datos - Asistente para tablas dinamicas y volviendo atras
un pasag.

Es posible que al terminar de disefiar la tabla dinamica nos interese
ocultar algin subtotal calculado. Si es asi, debemos pulsar doble click en
el campo gris que representa el nombre de algun campo, vy en el cuadro
de dialogo que aparece, elegir la opcion Ninguno. Desde este mismo
cuadro podemos también cambiar el tipo de caleulo,

Es posible también mover los campos de sitio simplemente arrastrando
su botén gris hacia otra posicién. Por ejemplo, puede ser que queramos
ver la tabla con la disposicion de los campos al revés, es decir, los
productos en columnas v los meses en filas.
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MATRICES

LTahla dinét;r_nca -J @

EeTy Er R e E

D

YRy}

Si no esta al crear la tabla, podemos activar la visualizacion de la barra

de herramientas para tablas dinamicas (Ver- Barras de herramientas -

Tablas dinamicas).

Desde aqui podemos realizar operaciones de actualizacion, seleccion de
campos, ocultar, resumir, agrupar, etc. Puedes practicar sin miedo los
diferentes botones de la barra.

El concepto de Matriz viene de los lenguajes de programacion y de la necesidad de trabajar con

varios elementos de forma rapida y cémoda. Podriamos decir que una matriz es una serie de
elementos formando filas (matriz bi-dimensional} o filas y columnas (matriz tri-dimensional).

La siguiente tabla representa una matriz bidimensional:

| 1 2 ( 3 4 [ 5
...ahora una matriz tridimensional:

| 1,1 1,2 ] 13 1,4 | 1,5

| 2.1 2,2 j 2,3 2,4 2,5

[ 3,1 | 3,2 | 3,3 3.4 3.4

Observa por ejemplo el nombre del elemento 3,4 que significa que esta en la posicién de fila 3,
columna 4. En Excel, podemos tener un grupo de celdas en forma de matriz y aplicar una férmula
determinada en ellas de forma que tendremos un ahorro del tiempo de escritura de férmulas,

En Excel, las formulas que hacen referencia a matrices se encierran entre corchetes {} Hay que
tener en cuenta al trabajar con matrices 1o siguiente:

* No se puede cambiar el contenido de las celdas que componen la matriz
+ No se puede eliminar o mover celdas que componen la matriz
+ No se puede insertar nuevas celdas en el rango que compone la matriz

1. Crea la siguiente hoja:

;‘:’{:'% Ry »A%wi’j’flg 7 :*.Bfw\!! - J ,1::&7‘7?0:2“ - »f_:'l*‘i"'-" »“J’E-‘ ' JI
+ 2 Art.l Art2 Art 3 Art.4

43| Unidades 12 15 17 13
w4-APreco 4B 6 a5 33
&5 | Total Unidad 540 1035 765 429|
K7 TOTAL 2769 |
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Site situas en la celda BS, observaras que hemaos hecho una simple multiplicacién para calcular
el precio total de las unidades. Lo mismo pasa con las demas formulas.

En vez de esto, podriamos haber combinado todos los calculos posibles en uno solo utilizando
una formuia matricial.

Una férmula matricial se tiene que aceptar utilizando fa combinacion de teclas
CTRL+MYSC+intro y Excel colocara los corchetes automaticamente,

o AT LB e Ry T v DA L B
42 ) Art.1 Art.2 Art.3 Art.4
3 JUnidades 12 1 17 13
4 |Precio 45 69 45 33
“§ [ Total Unidad |
o6

7 ITOTAL |

2. Borra las celdas adecuadas para que quede la hoja de la siguiente forma:
3. Sittia el cursor en la ceida BT e introduce la formufa:
=SUMAPRODUCTO{B3:E3*B4:E4)

4. Acepla la formufa usando la combinacién de teclas adecuada.

Observa como hemos obtenido el mismo resultado tan solo con
intreducir una férmula.

Observa la misma en la barra de férmulas. Ahora hay que tener cuidado en editar celdas que
pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar operaciones que afecten sélo a un rango
de datos. Cuando editamos una matriz, editamos todo el rango como si de una sola celda se
tratase.

Constantes matriciales

Al igual que en las férmulas normales podemos incluir referencias a datos fijos o constantes, en
las férmulas matriciales también podemos incluir datos constantes. A estos datos se les llama
constantes matriciales y se debe inciuir un separador de columnas (simbolo ;} y un separador de
filas (simbalo V),

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial.

1. 25
2. 18

Debemos escribir {30 25\31;18)
AR el T U T
5 5
5 5

Sl

&

1 2

1‘

Escribe estas celdas en la hoja2

Selecciona el rango C1:D2

Escribe la formula: =A1:82*{10;20\30;40}

Acepta la férmula con la combinacion de teclas adecuada.

oo b
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Obsérva que Excel ha ido multnphcando los valores de la matniz por los nimeros
introducidos en la férmula:

Cuando trabajé’mos por formulas matriciales. cada uno de los elementos de la misma, debe
tener idéntico nimero de filas y columnas, porque de lo contrario, Excel expandiria las
formulas matriciales. Por ejemplo:

5{1 :12;3Y{2\3} se convertirfa en ={1;2;3\1;2;3}*{2;2,2\3, 3,3}

Selecciona el rango C4:E5
Introduce la formula: =A4:B4+{2;5;0\3,9;5} y acéplala.

Chservemos que Excel devuelve un mensaje de error diciendo que el rango seleccionado
es diferente al de la matriz original.
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