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INTRODUCCION 

El presente material, sirve como soporte y complemento al curso presenc1al de Excel 
Avanzado 

Los temas cubiertos en el curso se detallan en este material, perm1t1endo así. que el 
matenal sea ut1l1zado tanto como material dentro del curso, como de consulta y referencia 
postenor. 

El matenal cubre el aspecto avanzado del Excel, desde el manejo avanzado de fórmulas 
- hasta la 1mplementac1ón de pequeños sistemas vi a Macros 

El presente curso, forma parte de la sene de cursos del MS Office, y es éste, el que se 
refiere al manejo y uso de la hoja de calculo 

OB.JETIVO 

El part1c1pante, aprendera y conocerá el uso de la herramienta del Excel, así como la forma 
de utilizarla para poder realizar trabajos como cotizaciones, cuadros comparativos. 
informes. etc. Por med1o del manejo de Bases de Datos y Macros 

',') 
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FóRMULAS 

Sintaxis de unaf6rmula 
La sintaxis de.una fórmula es la estructura o el orden de los elementos de una fórmula. 

Las fónmulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis específica que incluye un signo igual ("') 
seguido de los elementos que van a calcularse (los operandos) y los operadores del cálculo: 
Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante), una referencia de celda o 
de rango, un rótulo, un nombre o una función de la hoja de cálculo. 

Como valor predeterminado, Microsoft Excel calcula una fórmula de izquierda a derecha, 
comenzando por el signo igual (=). Puede controlar el orden en que se ejecutará el cálculo 
cambiando la sintaxis de la fórmula. 

Por ejemplo, la siguiente fórmula da un resultado de 11 porque Microsoft Excel calcula la 
multiplicación antes que la suma. La fórmula multiplica 2 por 3 (resultando 6) y, a continuación, 
suma 5. 

=5+2*3 
Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, pueden sumarse en primer 
lugar 5 y 2 y, a continuación, multiplicarse el resultado por 3, resultando 21 . 

. =(5+2)*3 

F6rmulas con referencitls de celdas 
En Microsoft Excel existen tres tipos de referencias con los cuales se pueden crear 

fónmulas. Estas son: referencia relativa, referencia absoluta, referencia mixta. 

Referencia relativa 

Una referencia relativa es dar instrucciones acerca de cómo ir a un lugar desde un punto 
de partida. 
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Cuando se crea una fórmula, normalmente las referencias de celda o de rango se basan 
en su posición relativa respecto a la celda que contiene la fórmula. 

. En el siguiente ejemplo, la celda 86 contiene la fórmula =A5; Microsoft Excel buscará el 
A o e valor una celda por encima y una celda a la izquierda de 86. Este 

' ' método se denomina referencias relativas. --·---------- -j--·-- --- ..... L .. _. ___ ----· 

· "!" •·• Si se copia una fórmula que utiliza 
···~··········¡··-············-·····-~·······- referencias relativas, se actualizarán las 
. . .. ¡ ........ ---···· 

1 oo ¡ ' referencias en la fórmula pegada y se hará 
2g9:~~-'I-A5 l referencia a diferentes celdas relativas a la 

¡ · posición de la fórmula. En el siguiente ejemplo, la --·- . e:---~~~~~~~ fórmula en la celda 86 se ha copiado en la celda 
9 ¡ 87. La fórmula en la celda 87 ha cambiado a 

=A6, que hace referencia a la celda que está una celda por encima y a la 
izquierda de la celda 87. 

Referencia Absoluta 

A ' B 

·=AS 
...... :.:fAS r:·. 

Se utiliza para evitar que una fórmula cambie cuando se copia a otra celda. Para hacer 
una referencia absoluta se utiliza el signo $ colocando uno antes del titulo de la columna y otro 
antes del título de la fila. 

Por ejemplo, para hacer una referencia absoluta a la celda 86, la fórmula quedaría de la 
siguiente manera: 

=$8$6 

Referencia Mixta 
Se utiliza para evitar que en una fórmula cambie uno de los elementos de la referencia de 

celda. Para hacer una referencia mixta también se utiliza el signo $colocando uno antes del título 
de la columna ó antes del título de la fila. 

Por ejemplo, para hacer una referencia mixta a la celda 86, la fórmula quedaría de la 
siguiente manera: 

=$86 

Con este ejemplo estamos indicamos que cuando se copie la formula a otra celda, el título 
de la columna no cambie. 

=8$6 

Y en este otro ejemplo indicamos que cuando se copie la formula a otra celda, el título de 
la fila no cambie. 
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FUNCIONES 

Uso del asistente 
La forma práctica de introducir una función a una celda puede ser con el icono Pegar 

función j"j~··¡ que se localiza en la barra de herramientas estándar y activará el cuadro de 
dialogo Pegar función. 

Pegar lunctón D EJ ¡ 
~ fjJI:eo ía de~ funciln: 
1 . 

,--------., 1 To 

Categrias en ! Fecha~r:!a 
las que Se ¡ Matemábcasytrlgonoméb1cas 

t EstaciSticas 
agrupan la j BúsQUeda y referencia 
funciones ~1 B.!lse de &tos 

Te"" 
¡ LÓQI~S 

'--------' ~ COI'ITA~(reJ1,ref2-) 
.--------, ¡ S:uenUJ el número de celdas ~ conbenen rúneros y m r..Jmeros QUe hcy en !,¡,lista de 

Descripción !f«gunertos. 

de la función i 

L-------~~ il'·~Mm~·l ----------------~====~====~ _ L ~ Acept.Y 1 f~é";;,~~~¡;~w~ 

Funciones anidadas 

Nombres de 
las funciones 
que se 
localizan 
dentro de la 
categorla 
seleccionada 

Pueden utilizarse funciones como argumentos de otras funciones. Cuando se utiliza una 

.... 

función como un argumento, o anidada, deberá devolver el mismo tipo de valor que el que .. utilice ·'' 
el argumento. Si una función anidada no devuelve el tipo de valor correcto, Excel presentará el 
valor de error #¡VALOR!. 

Por ejemplo 

En la siguiente fórmula se utiliza una función PROMEDIO anidada y se compara con el 
valor 50. La comparación devolverá VERDADERO o FALSO, ya que éste es el tipo de valor 
necesario para el primer argumento de una función SI. 

=SI(PROMEDIO(F2:F5)>50,SUMA(G2,G5),0) 
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Una fórmula puede contener como máximo siete niveles de funciones anidadas. Si la 
Función 8 se utiliza como un argumento en la Función A, la Función 8 es una función de 
segundo nivel. Si la Función 8 contiene la Función C como un argumento, la Función C será una 
función de tercer nivel. 

Puede utilizar la barra de fórmulas para anidar funciones como argumentos. Por ejemplo, 
puede insertar la Función B como argumento de la Función A haciendo clic en la flecha de lista 
desplegable en la barra de fórmulas. Si desea continuar agregando argumentos a la Función A, 
haga clic en el nombre de la Función A en la barra de fórmulas. 

Funciones condicionales (SI, CONTAR.SI) 

SI 

Devuelve un valor si la condición especificada es VERDADERO y otro valor si dicho 
argumento es FALSO. 

Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y fórmulas. 

Sintaxis : Sl(prueba_lógica;valor_si_verdadero;valor_si_falso) 

CONTAR.SI 

Cuenta las celdas, dentro del rango, que no están en blanco y que cumplen con el criterio 
especificado. 

Sintaxis: CONTAR.SI(rango;criterio) 

Funciones para Búsquedll (Buscar V, BuscarH) 

BUSCAR V 

Busca un valor específico en la columna más a izquierda de una matriz y devuelve el valor 
en la misma fila de una columna especificada en la tabla. Utilice BUSCARV en lugar de 
BUSCARH cuando los valores de comparación se encuentren en una columna situada a la 
izquierda de los datos que desea encontrar. 

Sintaxis: 

BUSCARV(valor_buscado;matriz_de_comparación;indicador_columnas;ordenado) 
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BUSCARH 
Busca un valor en la fila superior de una tabla o una matriz de valores y, a continuación, 

devuelve un valor en la misma columna de una fila especificada en la tabla o en la matriz. Use 
BUSCARH cuando los valores de comparación se encuentren en una fila en la parte superior de 
una tabla de datos y desee encontrar información que se encuentre dentro de un número 
especificado de filas. Use BUSCARV cuando los valores de comparación se encuentren en una 
columna a la izquierda o de los datos que desee encontrar. 

Sintaxis: BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_fi/as; ordenado) 

Funciones financieras (Pago, Pagolnt, PagoPrin, Tasa, Nper, Va) 

NPER 

Devuelve el número de períodos de una inversión basándose en los pagos periódicos 
constantes y en la tasa de interés constante. 

Sintaxis: NPER(tasa; pago; va; vf; tipo) 

PAGO 

Calcula el pago de un préstamo basándose en pagos constantes y en una tasa de interés 
constante. 

Sintaxis: PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo) 

PAGOINT 

Devuelve el interés pagado en un periodo específico por una inversión basándose en 
pagos periódicos constantes y en una tasa de interés constante. Para obtener una descripción 
más completa de los argumentos de PAGOINT y más información acerca de las funciones de 
anualidades, vea VA. 

Sintaxis: PAGOINT(tasa;periodo;nper;va;vf;tipo) 

PAGOPRIN 

Devuelve el pago sobre el capital de una inversión durante un período determinado 
basándose en pagos periódicos y constantes, y en una tasa de interés con·stante. 

Sintaxis: PAGOPRIN(tasa;período;nper;va;vf;tipo) 
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TASA 

Devuelve la tasa de interés por período de una anualidad. TASA se calcula por iteración y 
puede tener cero o más soluciones. Si los resultados consecutivos de TASA no convergen en 
0,0000001 después de 20 iteraciones, TASA devuelve el valor de error #¡NUM! 

Sintaxis: TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar) 

VA 
Devuelve el valor actual de una inversión. El valor actual es el valor que tiene actualmente 

la suma de una serie de pagos que se efectuarán en el futuro. Por ejemplo, cuando pide dinero 
prestado, la cantidad del préstamo es el valor actual para el prestamista. 

Sintaxis: VA(tasa;nper;pago;vf;tipo) 

PRÁCTICA 

Utilizando las funciones y fórmulas adecuadas realice lo siguiente: 

., Una persona obtiene $20,000 como préstamo para pagarlos en 10 meses y con un 
interés de 5% 

s e D E 
$ 20,000.00cv:::,a ___ ;.... . ............... , . 

5% 
·····<- ................... :·~~~--- ·········~···· ········? .. ···················<·· 

10: 
.... ············ .nP~'. ........... : . 

. .. ··.·· .. · ····· .. . . . . · ¡;;;¡¡~ ···· :iliiii~iiil ·· · iliiiiiiilriii .... . 

7 
¡.~.fl!;Q(/Q .. __ §_a!(/<>._.L_~o_ F'<l9!'_ll_ln_t~~--p¡,_g<>_a_l_.r:;<IJ>i~l .. . 

··¡r-r2························· • -- •············ 
9 ¡ "3" ' ......... •.... . .: ....................... + . . ¡ 
10 ¡·········4·········<··· .......... : ····················- ........................................................ ... 

••••·-"-·~-•••~ , ••••••••~---~··--···-·•~·•--···--••••••••• w~o.w •• -.L .. --~-·••• ••••••••••••-d•• 

i}+~-~---f-······-~············ .............. T''''''"''''' ••••••• i : 
1 !·.···_?"" ··:··········································· :······················ ··········;································~· 
14' e· : , . 
15 ¡ ···--·¡¡·-··-:···········-···--··········-·-··-···-······-··-·-·--·--·············;-·-····-····-··---··· ........ . ·nrr io : · · · ·· ·· ······· ··· · · ···· ·· ·· ··· ··· ·· ···· ·· ····· ·· ·· ··· · ····· · · ·· 

Elabore una hoja de cálculo que le permita determinar ¿Cuanto va a pagar mensualmente? 
¿Cuánto corresponde a intereses? ¿Cuánto corresponde al capital? Y ¿Cuál es su saldo en cada 
mes? 
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Excel tiene la ventaja de permitir la configuración de algunas de sus opciones, de las 
cuales en esté capítulo se analizarán las más importantes. 

VER 

En está opción se configuran las opciones que intervienen directamente con la forma en 
que Excel nos muestra la pantalla. 

- -Pasos a seguir 
., Accesar al Menú Herramientas, comando Opciones, ficha Ver. aparecerá el cuadro de 

dialogo siguiente: 

Opciones IJEJ 

j · rvbstrar ---------------------
; 
¡ RJ flarra de fórmUas P.J Barra de ~tado 

j. Comentarios--------------------------
¡ . C· tiinouno <t- Sólo indiCador de comenl:!riO e~ InQ!cador y coment!SI'IO 

j • Objetos ---------------------·· 
~ · €· riostrar todos C· Mostrar marcadores de posición G Qcuh:ao- todos 
1 . Clpciones de vent.!lna ............................................................................................................................................. . 

1• ~ :::.;.:~: f:la ~co~ma ~ :::::~::~::: bPnzontal 

~ bJneas de di\oisión P.J Barra despl.a¡_amiento verbcal 

1;?.1 EtiQuetas de ho¡as 

1 
!;_olor: .. ~.~.:.~ .... 8 

' !----------------~==~~~ 
Aceptar 1 r Cancel¡y ] 
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En este cuadro de dialogo está dividido como sigue: 

., Mostrar. Contiene las casillas de verificación barra de formulas (muestra la bar~a de 
formulas, la cual se encuentra arriba de la hoja de calculo) y la barra de estado (muestra 
la barra de estado, que presenta información, u opción seleccionado. Se encuentra 
ubicada en la parte inferior de la aplicación); las cuales al desactivarlas no muestran las 
barra en pantalla. Observar la siguiente figura: 

··~ .. 

. . ·········~·· 

., Comentarios: Está opción permite c~lnf~~$;~¿d~e~lo~s~~=~~==J_=rno 
visualizar el indicador del comentario, e 
indicador solamente y el indicador junto con 
el comentario. 

Nnr•s: 

""""'~-""· . Indicador-de 
comentario 
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.,. Objetos: 

Mostrar marcadores de posición: Muestra la imágenes gráficas como rectángulos 
grises. Mostrando los indicadores de posición puede aumentar significativamente la 
velocidad. de desplazamiento por una hoja. Excel muestra botones, cuadros de texto u 
otros tipos de objetos gráficos como rectángulos grises cuando se selecciona está opción. 

Ocultar todos: Oculta todos los objeto gráficos, botones, cuadros de texto, objetos de 
dibujo e imágenes . 

.,. Opciones de ventana: 

Saltos de página: Muestra los saltos de página establecidos automáticamente por Excel. 

Fórmulas: Muestra en las celdas las fórmulas en lugar del valor que generan. 

Encabezado de fila y columna: Muestra los títulos de las filas y columnas 

Líneas de división: Muestra las que dividen a las celdas. Para imprimir las líneas de 
división, compruebe que esté activada la casilla de verificación de líneas de división en la ficha 
Hoja del cuadro de dialogo Configurar página. 

Color: Estable el color de las líneas de división. 

Simbo/os de esquema: Muestra los símbolos de esquema. Excel no muestra los símbolos del 
esquema a menos que la hoja de calculo tenga un esquema creado previamente. 

Valores cero: Muestra un O (cero) en las celdas que contengan cero 

Barra de desplazamiento horizontal: Muestra la barra de desplazamiento horizontal 

Barra de desplazamiento vertical: Muestra la barra de desplazamiento vertical 

Etiquetas de hojas: Muestra las etiquetas de hojas para poder 
moverse y seleccionar hojas del libro. Las 

r---- r------, etiquetas de hojas aparecen en la 
Etiquetas parte inferior. 
de'hojas 
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MODIFICAR 

Permite configurar las opciones de edición de las celdas, para facilitar la misma, 

Pasos a seguir 
1, Accesar al Menú Herramientas, comando Opciones, ficha Modificar, aparecerá el cuad_r9 

de dialogo siguiente: 

2. Seleccionar 
necesarias: 

las opciones 

.., Modificar en celda: 
Permite la edición dentro 
de una celda al dar doble 
clic sobre ella, en lugar de 
modificar el contenido en la 
barra de formulas. 

.., Permitir arrastrar y 
colocar: Permite mover y 
copiar celdas de datos 
arrastrándolos, Sí esta 
opción está seleccionada 
puede arrastrar el 
controlador de relleno para 

OpclohC$ ID EJ' 

! coMourad6n ------------------
~-Modflca' !.n cada 

(; Pemili' a'TIIi5trll' '1 cobc~~~r 

P.; Mensaje de alerta .n:es deo l~zar celdas 

O ~o fl}J di! decmales 
BJs~Cicrles: dedmeles: ~ 

fl ~ar al actuai.lzar 'o'h:Uos a.ttmái:ICOS 

(;_ A¡ji'N!I' movlrriertos en p.riellll 

copiar datos y rellenar las celdas adyacentes con una serie de datos . 

.., Mensaje de advertencia antes de reemplazar celdas: Muestra un mensaje de 
advertencia antes de reemplazar el contenido de una celda arrastrando o copiando 
datos, 

.., Mover selección después de ENTRAR: Permite que (celda activa) se desplaze al 
presionar la tecla ENTER 

.., Dirección: Dirección en la que se desplazará la selección (celda activa) desplaze al 
presionar la tecla ENTER, 

.., Número de decimales y Posiciones decimales: Escriba el número de pos1c1ones 
decimales para indicar a Excel que ponga automáticamente la coma decimal en los 
números de medida que se escriban constantes en una hoja de calculo. Un número 
positivo mueve la coma decimal a la izquierda, un número negativo mueve la coma a la 

Nmes: 
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derecha. Sí el cuadro Posiciones decimales se deja en blanco o en cero, deberá 
escribirse manualmente la coma decimal. 

., Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas: Mantiene la ubicación de los 
objetos con las celdas cortadas, copiadas, filtradas u ordenadas . 

., Consultar al actualizar vínculos automáticos: Muestra un mensaje cada vez que se 
actualizan automáticamente elementos vinculados . 

., Animar movimientos en pantalla: Muestre un ligero efecto al mover o cambiar de hojas 
y al accesar a un Menú . 

., Habilitar autocompletar para valores de celdas: Completa el texto que ha comenzado 
a escribir en columna de datos. Sí los primeros caracteres que escriba en una celda 
coinciden con una entrada ya existente en la misma columna, Excel rellenará 
automáticamente el resto del texto. 

3. Presionar el botón Aceptar. 

GENERAL 

1. 

Pasos a seguir 
Accesar al Menú Herramientas, 
comando Opciones, ficha 
General. Aparecerá el cuadro de 
dialogo siguiente: 

2. Seleccionar 
necesarias: 

las opciones 

., Estilo de referencia F1C1: 
Cambia el estilo de referencia 
de los títulos de filas y 
columnas, así como las 
referencias de las celdas, del 
estilo A1 al estilo F1C1. Con 

• Opcmnes , DEJ 

: ,Cat!Qt.ra::lón ------------------
0 Estio di L.of__!l!ondo FICI 
CO!ritJ'otrasQcawnes 

f1: PI'~ !1'tlvnt5 miMO'os 

t.Urnero de !y¡as en n..JeYO bo: ~ 

"""'""""""' 1•... .. ... . .... . . .. . . .. . ... .. . 8 ,......,, ¡,. ¡::¡ 

jL.A.M.R 

el estilo A 1, las columnas se etiquetan alfabéticamente y las filas numéricamente. Con el 
estilo F1C1,1as columnas y las filas se etiquetan numéricamente. 
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., Omitir otras aplicaciones: Evita el intercambio de datos con otras aplicaciones que 
utilicen DDE (intercambio dinámico de datos) . 

., Protección antivirus en macros: Manda un mensaje de advertencia al abrir un libro que 
contiene macros 

., Archivos usados recientemente y Entradas: Muestra una lista de archivos 
recientemente utilizados en la parte inferior del Menú Archivo, para que pueda abrir 
archivos de forma rápida. Escriba el número de archivos que desee mostrar en el cuadro 
entradas . 

., Solicitar información de propiedades: Al guardar el libro se solicitan las propiedades 
del archivo (autor, titulo, asunto organización, etc.) 

., Número de hojas en un nuevo libro: Establece el número de hojas de cálculo que 
desee al crear un nuevo libro . 

., Fuente estándar. Para establecer la fuente estándar (predeterminada) de las nuevas 
hojas y libros haga clic en la fuente del cuadro Fuente estándar. La nueva fuente 
estándar se utilizará la próxima vez que se inicie Microsoft Excel y se cree una nueva 
hoja de cálculo o libro . 

., Tamaño: Para establecer el tamaño de fuente estándar (predeterminado) de las nuevas 
hojas y libros escriba el tamaño de fuente en el cuadro Tamaño. El nuevo tamaño de 
fuente estándar se utilizará la próxima vez que se inicie Microsoft Excel y se cree una 
nueva hoja de cálculo o libro . 

., Ubicación predeterminada del archivo: Para establecer la carpeta de trabajo 
predeterminada, escriba la ruta en el cuadro Ubicación predeterminada del archivo. Si 
desea escribir una ruta a un servidor de red como ubicación predeterminada del archivo, 
escríbala utilizando la sintaxis UNC. 

\\nombreservidor\nombrecarpeta 

3. Presionar el botón Aceptar. 

W Nota: Debe reiniciar Microsoft Excel para cambiar la ubicación de la carpeta de trabajo 
predeterminada a un servidor de red. 
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LISTAS PRESONALIZADAS 

Pasos a seguir 
1. Accesar al Menú Herramientas, 

comando Opciones, ficha Listas 
personalizadas. aparecerá el 
cuadro de dialogo siguiente: 

IJpc1ones 013 

2. 

3. 

Para crear una nueva lista haga 
clic en Nueva lista en el cuadro 
Listas personalizadas 

Escriba las entradas en el 
cuadro Entradas de lista. El 
primer carácter no puede ser un 
número. 

4. Presione ENTER para separar 
cada entrada. 

5. Haga clic en Agregar para 
agregarla a la lista. 

1 c .. ~ 

-~ 

W Nota: Para crear una lista personalizada a partir de elementos existentes en un rango 
de una hoja de cálculo, haga clic en el cuadro Importar lista desde las celdas, 
seleccione el rang·o en la hoja de cálculo y, a continuación, haga clic en Importar. 

Por ejemplo: 

Para crear una lista que incluya los números romanos del 1 al 1 O haga lo siguiente: 

1. Seleccione el comando Opciones del Menú Herramientas. 

2. En la ventana que aparecerá seleccione la ficha Listas personalizadas. 
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3. En el cuadro Entradas de lista escriba los números romanos del 1 al 10 separados por 
comas. 

Opc1ones OEJ 

~---89~~~;--·¡ 

:::>m:r:<:~· ] 

Presione Entnr para ~•ar las ertradas de ltsta. 

lfTllorta- lsta desde las celdas: 

Escriba aqul 
los números 
Romanos. 

4. De un clic en el botón Agregar. Podrá observar la lista en el cuadro Listas personalizadas. 

De un clic en el botón Aceptar para salir de la ventana y poder utilizar la lista. 

PRÁCTICA 

1. Cree una lista personalizada que contenga el nombre de todos los estados de la República 
Mexicana. 

2. Modifique las opciones para que no se visualicen las etiquetas de las hojas. 

3. Modifique las opciones para que al crear un libro nuevo se abra con 12 hojas 

Nar•S: 
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CAPITULO 3. AGRUPACIÓN DE DATOS. 

CONSOLIDAR 

Resume la información de una o más áreas de origen y la muestra en una tabla, dentro de 
la misma hoja, en otra hoja del mismo libro u otro. 

Procedimiento 
1. Accesar al Menú Datos, comando Consolidar ... Aparecerá el siguiente cuadro de dialogo: 

2. Seleccione las opciones necesarias: 

lista de 
todas 
las 
referen 
cias 

Consolidar iJ 13 

Aceptar 

1 l rusar rótulos en'"'"""" .. ""'""'. 

l O Fila superior ¡ 
l C Colu~na ~quierda 1 
~ 

·,,~-E"¡,··m--ina'r"""'l 3 . -

as referencias: 

O Crear :rinculos con los datos de origen 

Botón Contraer 
diálogo. 

Agrega la 
referencia a la 
lista de todas 
las referencias 

.,. Opción Función: Especifica la función de hoja de cálculo que Excel utilizará para 
consolidar los datos . 

.,. Referencia: Especifica el rango de celdas seleccionado como área de origen para 
consolidarlo con otras áreas de origen enumeradas en el cuadro Todas las referencias. 
Se pueden consolidar hasta 255 áreas. El botón Contraer diálogo, en la parte derecha de 
este diálogo, desplaza de forma temporal el cuadro de diálogo; de este modo puede 
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introducir el rango seleccionando las celdas de la hoja de cálculo. Cuando haya 
finalizado, puede hacer clic en el botón otra vez para presentar todo el cuadro de diálogo . 

., Si los datos tienen rótulos y se desea agregar a la consolidación, se debe activar la 
casilla de verificación: Fila SIJperior y/o Columna izquierda. 

3. Si se desea Actualiza los datos del área de consolidación de forma automática cuando 
cambian los datos en cualquiera de las áreas de origen; debemos activar la casilla de 
verificación Crear vínculos con tos datos de origen. 

Ejemplo: 

Primera 
Referencia 

Tabla 
consolidada 

.. ""::.. Microsolt Excel · laboratorios · 

~dición ~er Insertar Eormato tlerramient. 

... : .. +·. 

AGRUPAR Y ESQUEMA 

Segunda 
Referencia 

Tiene la finalidad de agrupar y esquematizar un conjunto de datos de tal forma que se 
puedan analizar o manipular de forma más práctica. 
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Pasos a seguir 
1. Deberá tener la lista de los datos que desea agrupar como la que se muestra en la figura 

siguiente: 
!~FABRICANTE COLOR COSTO ----------------· 

2. Seleccionar los datos de detalle dejando la celda de abajo donde esta la celda que agrupará '· · 
a los datos llamada datos de resumen: 

Datos de 
Detalle 

Datos de 
resumen 
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3. En el Menú Datos, seleccionar el comando Agrupar y esquema, a 
continuación el subcomando Agrupar. Aparecerá el cuadro de 
dialogo agrupar, seleccionar la opción adecuada en este caso la 
opción filas. 

4. Se presiona el botón Aceptar. 

5. Quedando así la lista: 

Siguiendo los mismos pasos se pueden agrupar 
los demás conjuntos de datos de la lista. 

Seleccionando la celda de resumen y accesando 
al Menú Datos, seleccionar el comando Agrupar y 
esquema, a continuación el subcomando Ocultar 
detalle los-datos de detalle se contraen impidiendo así 
la visibilidad de los mismos. 

Seleccionando la celda de resumen y accesando 
al Menú Datos, seleccionar el comando Agrupar y 

r~····¡ 
L~ .... -

esquema, a continuación Mostrar detalle, los datos agrupados se expanden mostrando así los 
mismos. Se pueden esquematizar los datos por niveles de detalles; es decir un grupo dentro de 
otro grupo. 

Siguiendo con el ejemplo anterior seleccionando todos los datos, dejando como celda de 
resumen TOTAL GRAL. Agrupar los datos quedará como sigue: 

Botones 
para ver 
los 
diferentes 
niveles de 
esquemas 
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El botón con el signo menos (-) tiene la función de ocultar detalle, convirtiéndose en el 
botón mostrar detalle signo más (+). Un esquema puede tener como máximo ocho niveles de 
detalle; cada nivel "interno" facilita detalles del nivel "externo" anterior. 

Para quitar un nivel de detalle, seleccionarlo, accesando al Menú Datos, comando 
Agrupar y esquema, subcomando Desagrupar. 

El comando Autoesquema del Menú Datos, comando Agrupar y esquema, crea 
automáticamente los diferentes niveles de detalles, Asi mismo la comando Borrar esquema del 
Menú Datos, comando Agrupar y esquema, quita cualquier nivel de detalle, dejando la lista sin 
ningún grupo o nivel. 

sünbolos de esquema 

Símbolos que se utilizan pera cambiar la vista de una hoja de c31culo esquematizada. Pueden 
mostrarse u ocullorse datos detallados medi>nte los símbolos del esquema I!.J, Eii y li1Eíl. Para 
mostrar u ocultar los símbolos, haga clic en Opciones en el menú Herramientas, elija la ficha Ver~. a 
continuación, activ3 o desactive la cesilla de ~¡oerificación Símbolos del esquema. 

PRÁCTICA 

1. Consolidar los siguientes datos en otra hoja: 

X Microsoft E xcel - labor a torios 

·¡i!lfa;~hi~~. ~dición ~er Insertar formato lferramientas Datos Venta 

!!iD ~!iiljfib[9.~~~ litll~<Cf~.-,. "•·lt.~~I: f· ~ 

w .. ~,~~·............................ .L.~L.·.a. .. ..r;:l.l ... ll!. .... ~ .... ~...J..~ ... ~ ... ~ .... ~J ... ~ .... ~ ...... : ...... ~' 
GIS 

1998 Pr~supu.sto 

·, 
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2. Crear la siguiente tabla: 

3. Con el comando agrupar y esquema hacer los cambios pertinentes para que la tabla tenga el 
siguiente esquema: 

Ncyps: 
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4. De tal forma que al contraer todos los grupos quede como la siguiente figura: 

., 
... 
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CAPITULO 4. CONSULTAR UNA BASE DE 

DATOS 

FILTROS AVANZADOS 

Descripd6n de las dreas 

Rango de 
la Lista 

.. : .............. : .. 
.. .. .. . -~ . . .......... ~--·· 

Rango de la lista: Rango de celdas donde se encuentra la base de datos de la que se 
filtrará la información. Incluyendo los encabezados de columna 

Criterios: Rango de celdas donde se encuentran las condiciones para la búsqueda de la 
información en la base de datos. 

Lista resultante: Rango de celdas donde se visualizarán los resultados de la búsqueda 
de información. 

Criterios avanzados 
Los criterios de filtro avanzado pueden incluir varias condiciones aplicadas a una sola 

columna, varios criterios aplicados a varias columnas y condiciones creadas como resultado de 
una fórmula. 
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Tres o más condiciones en una sola columna 

Si incluye tres o más condiciones en una sola columna, escriba los 
criterios en filas independientes, una directamente bajo otra. Esto será 
equivalente a la operación OR. 

Criterios de dos o más columnas 

!Vendedor 
iD1az 

!Saevedra 

Para buscar datos que cumplan una condición en dos o 
más columnas, introduzca todos los criterios en la misma fila del 
rango de criterios. Esto será equivalente a la operación ANO. 

1 l1po j yendedor ¡veíít8s,. 
. Fruta ! bíáz . >1 000 . 

Para buscar datos que cumplan una condición de una columna 
o una condición de otra, introduzca los criterios en filas diferentes del 
rango. 

Para buscar filas que cumplen una de dos condiciones en una 
columna y una de dos condiciones en otra, introduzca los criterios en 
filas independientes. 

Vendedor 
D1az ·'Raiii'íi'ez ............... 

Dos condiciones en una mism.afllay una misma columna. 

Ventas 
>3000 ·;;·Bao ..... 

Repita el encabezado de columna en una misma fila, tantos criterios! 1 l J 

. ! Cantidad Cantidad 
;.~-~9 ............... T.~:~~f·::.·::·:::::.::::; 

Condiciones creadas como resultado de unaJórmula 

Puede utilizar como criterio un valor calculado resultado de una fórmula. Si emplea una 
fórmula para crear un criterio, no utilice un rótulo de columna como rótulo de criterios; conserve 
este rótulo vacío o utilice unq, distinto a un rótulo de columna de la listr.=a7. ==.,....="""'"""""""""',.....~ I-G5>PROMEDIO($E$5:$E$14) 1 

W Nota: La fórmula que utilice para generar una condición debe hacer referencia al rótulo 
de columna. 
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ApllcantiD el fdtro avtllllado 

Pasos a seguir: 

1. Copie los rótulos de columna de la lista correspondientes a las columnas que contienen los 
valores que desea filtrar. 

2. Péguelos en la primera fila vacía del rango de criterios. 

3. En las filas situadas bajo los rótulos de criterios, introduzca los criterios que desea buscar. 
Compruebe que existe al menos una fila vacía entre los valores de criterios y la lista. 

4. Haga clic en una celda de la lista. 

5. En·el Menú Datos, seleccione Filtro y haga 
clic en Filtro avanzado. 

6. Para filtrar la lista ocultando las filas que no 
cumplen los criterios, haga clic en Filtrar la 
lista sin moverla. 

iubtotaleli
~alidación_ 

7. Para filtrarla copiando las filas que cumplen los criterios a otra área de la hoja de cálculo, 
haga clic en Copiar a otro lugar, después en la casilla Copiar a y, por último, en la esquina 
superior izquierda del área de pegado. 

8. En la casilla Rango de criterios introduzca su referencia, incluidos los rótulos de criterios. 

i . 
¡ Faltm avanzado DEl 

9. De un clic en el botón Aceptar. 

Nar•s: 

1 A~~;t~r '1 
r~;--1 
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Quitar unfdtro avanzado. 
Seleccione de Menú Datos, Filtro, el comando Mostrar todo. 

FUNCIONES DE BASE DE DATOS 

A continuación se describen las funciones para hojas de cálculo empleadas para los 
cálculos de bases de datos (o listas) de Excel. Cada una de estas funciones, denominadas 
colectivamente funciones BD, usa tres argumentos: base_de_datos, nombre_de_campo y 
criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de la hoja de cálculo empleados en la 
función para base de datos. 

Sintaxis general 

BDfunción(base_de_datos,nombre_de_campo,criterios) 

Base_ de_ datos. Es el rango de celdas que compone la base de datos. 

En Excel, una base de datos es una lista de datos relacionados en la que las filas de 
información son registros y las columnas de datos son campos. La primera fila de la lista contiene 
los rótulos de cada columna. La referencia se puede introducir como un rango de celdas o como ~~ 
un nombre que represente el rango que contiene la lista. 

Nombre_de_campo. Indica la columna en que se utiliza la función. Las columnas de 
datos en la lista deben tener un rótulo identificativo en la primera fila. Nombre_ de_ campo puede 1, 
ser una cadena de texto con el rótulo de columna encerrado entre dobles comillas. 

Criterios. Es una referencia a un rango de celdas que especifican condiciones de una · • 
función. La función devuelve información de la lista que concuerda con las condiciones 
especificadas en el rango de criterios. El rango de criterios incluye una copia del rótulo de la 
columna en la lista de la columna que desea que la función resuma. La referencia del argumento 
criterios puede introducirse como un rango de celdas o como un nombre asignado a un rango. 

W Sugerencias. Cualquier rango se puede usar como argumento criterios, siempre que 
incluya por lo menos un nombre de campo y por lo menos una celda debajo del nombre 
de campo para especificar un valor de comparación de criterios. 
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m Nota: Aunque el rango de criterios puede ubicarse en cualquier parte de la hoja de 
cálculo, no coloque el rango de criterios debajo de la lista. Si agrega más información a la 
lista utilizando el comando Formulario en el Menú Datos, la nueva información se agrega 
a la primera fila debajo de la lista. Si la fila de debajo no está vacía, Microsoft Excel no 
podrá agregar la nueva información. 

m Nota: Asegúrese de que el rango de criterios no se superpone sobre la lista. 

Ejemplos 

Para explicar cada una de las funciones de base de dados utilizaremos el siguiente 
ejemplo: 

En la siguiente ilustración se muestra una base de datos de un huerto. Cada registro 
contiene información acerca de un árbol. El rango A5:E.11 se denomina BasedeDatos y el rango 
A 1: F3 Criterios. 

BDCONTAR(Base_de_datos,"Edad",A1:F2) es igual a 1. Esta función examina los 
registros de manzanos cuyo alto varía entre 10 y 16 metros y determina cuántos campos Edad 
de esos registros contienen números. 

BDCONTARA(Base_de_datos,"Beneficio",A1:F2) es igual a 1. Esta función examina los 
registros de manzanos cuyo alto varía entre 10 y 16 metros, y determina el número de campos 
Beneficio de esos registros que no están en blanco. 

BDMAX(Base_de_datos,"Beneficio",A1:A3) es igual a 105,00 $, la ganancia máxima de 
manzanos y perales. 
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BDMIN(Base_de_datos,"Beneficio",A1:82) es igual a 75,00 $, la ganancia mínima de 
manzanos con un alto superior a 1 O metros. 

BDSUMA(Base_de_datos,"Beneficio",A1:A2) es igual a 225,00 $, la ganancia total de 
manzanos. 

BDSUMA(Base_de_datos,"Beneficio",A1:F2) es igual a 75,00 $; la ganancia total de 
manzanos con un alto entre 10 y 16. 

BDPRODUCTO(Base_de_datos,"Rendimiento",A1:F2) es igual a 10, el producto del 
rendimiento de los manzanos con un alto entre 10 y 16. 

BDPROMEDIO(Base_de_datos,"Rendimiento",A1:82) es igual a 12, el rendimiento 
promedio de manzanos con un alto de más de 10 metros. 

BDPROMEDIO(Base_de_datos,3,Base_de_datos) es igual a 13, la edad media de todos 
los árboles en la base de datos. 

BDDESVEST(Base_de_datos,"Rendimiento",A1:A3) es igual a 2,97; la desviación 
estándar estimada en el rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos son 
únicamente una muestra de la población total del huerto. 

BDDESVESTP(Base_de_datos,"Rendimiento",A 1 :A3) es igual a 2,65; la desviación 
estándar verdadera en el rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos 
representan el conjunto de la población. 

BDVAR(Base_de_datos,"Rendimiento",A1:A3) es igual a 8,8; la varianza estimada en el 
rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos sólo representan una 
muestra de la población total del huerto. 

BDVARP(Base_de_datos,"Rendimiento",A1:A3) es igual a 7,04; la varianza real en el 
rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos representan el conjunto de la 
población del huerto. 

BDEXTRAER(Base_de_datos,"Rendimiento",Criterios) Extrae un único valor de la 
columna de una lista o base de datos que concuerde con las condiciones especificadas. En el 
ejemplo devuelve el valor de error #iNUM! porque más de un registro cumple con los criterios. 
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CREAR UN ORIGEN DE DATOS 

1. Seleccione Obtener datos externos del Menú 
Datos 

2. Seleccione Crear nueva consulta 

3. En la ficha Bases de datos, haga doble clic en 
Nueva fuente de datos. 

4. En el cuadro número 1, escriba un nombre para 
identificar la fuente de datos. 

5. Haga clic en el cuadro número 2 y seleccione un 

. ... ~ 

. -- ~ . 

controlador para el tipo de base de datos que se utilice como origen. 

6. Haga clic en Conectar. 

C1ear nucYa fuente de dalos IJ Ef 1 

, !".~ ......................................... . . ................................................ · 

Haga cic en Conecta' y IIISCfi:la cualquief rlCfl'l'laCÓ'I requerida por el c:a1Jolada-

l u•c;;:,;,;;,;;::··¡ 

• ! .................................................................. Sl 

-----. 

l ...... 
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7. En la siguiente ventana que 
aparecerá de un clic en el botón 
Seleccionar, para elegir la base 
de datos. 

lnslalac•ón de ODBC para MJCrosoll Acceu 97 EJ 

Según la base de datos que 
se seleccione como fuente de datos, 
el cuadro de diálogo contendrá 

Base de datos: 

K~!lecc::;;:=JI ¡ .. · .. ¡:¡;; .. 1 i 

diferente información que deberá ""''"''""'""""""" __ _ 
facilitarse para conectarse a la €· ~ ....... 
fuente de datos. Puede pedirse que 
se escriba un nombre de conexión, e a ... "'"""'' 
una contraseña, la versión de la p·;·;;;;:;·;¡;;;;·:;;;·;;;;:;;;;;:: .. ¡ · 

1
,· ·

0
·;:;.-=:.·,·, .. ·¡ 

base de datos que se utilice, la 1 .................................................................................................................. ..! ~-- · 
ubicación de la misma u otra 
información específica para el tipo de base de datos que se haya seleccionado. Una vez 
introducida la información necesaria, haga clic en Aceptar. 

Crea1 nueva luenle de datos IJ 13 

¿Qué nombre dese~ dar e la fuerie de dote»? 

Se~ccione un coOOolaclor para el tipo de base de ~los e la cuo!ll desea tener ecceso 

2 r~~-~·~,!~g_!~t~.l--------.w-·.....-.-------'-"'-----.,.,...--8 
Haga che en Conectar y escribe cu~r información 1e~erida ~el coinotador: 

3 ¡c;~~t;-~~ ..... ] C:\Archivos de prograna\Mic:rosoft 

Seleccione une t~la predel:orri'W\ada para la tuente de datO$ (opcional~ 

Si desea que una tabla 
determinada de la base de datos 
aparezca de forma automática en el 
Asistente para consultas, haga clic 
en el cuadro sy seleccione la tabla 
que desee. 

8. Haga clic en Aceptar. 

La fuente de datos se ha 
establecido. A continuación, podrá 
recuperar los datos 
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CONSULTAS A DATOS EXTERNOS SIN ASISTENTE. 

1. 

2. 

3. 

Haga clic en la celda en que desee que 
comience el rango de datos externos. 

En el Menú Datos, elija Obtener datos 
externos y, a continuación, haga clic en 
Crear nueva consulta. 

En la ficha Bases de datos, seleccione la 
base de datos de· la que desee recuperar 
los datos, o bien cree una nueva fuente 
de datos. 

4. Desactive la casilla de verificación Usar el 
Asistente para consultas para crear o 
modificar consultas y, a continuación, 
haga clic en Aceptar. · 

Elegn fuente de dalos D EJ 

j Datos de Neptuno 
j Pruebo! 
' ' j 

1 Desactivada 

Acepl" J 
Concelao . ·¡ 

fuE;;;;;;;;;; J 

¡''QPci~s .. V~] 

__ : jJsar el Asistente pt!!ra consultas para e~ear o modificar consultas 

l ...... 
T qto en calurnnaL

Asktente ~· ~ 
<---·-
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5. Agregue las tablas que desee. 

Clic para 
agregar 
tablas 

Botón 
para 
ordenar 

Botón 
ejecutar la 
consulta 

Botón ejecutar la 
consulta 
automáticamente 

6. Agregue los campos que desee que aparezcan en el conjunto de resultados. 

E:Jc ~chivo fdición ~er formato !.abla Criterios fiegidroa Venlana 1 

li&íl~l !ii!IM [§!! ~ EiJ ¡ ..... , L llll"W] []]illJ ~ 
Ciento• .1 Clic y arrastrar 1 

• .~ IL----¡:::::!..._ __ --, 

~~~ ---- !Dirección de 1 

groPo.'\li. 5;s arrastre 

r::""""' ¡;- ·1 Doble clic 1 ----

Car ontacto Ciudad Ciudad [_. L! 

=- ·!;S~~~~:~:~::J~J!~~~·~:~·:h~~~j~~1~·~;~:::"::·:::~::. ~~~~'ac'~~- ~=~~:c~~~~·rlo 
ActninistJador de oediOO.: Luleá : Lulei Fax {}:) 
Re reseriento do vente! Merrileirn : Mannheim ldC~ente ~~':.~ 
Gerente de !Mfk.ef ¡ Eslrasbur o : Estr o NombreCompa.st~: 
Propiel:ario !tr~adrid j Madrid Pl!lís f • 
Propiel:a-io : M"'sela : Marsela 

~ !ifi~~~il~:~:~-;f:~t~ 
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Utilice cualquiera de las siguientes formas para agregar los campos a la consulta: 

.., Seleccione el campo de la tabla y arrástrelo al área de resultados . 

.., De doble clic sobre el campo que quiere agregar . 

.., Coloque el cursor en el área de resultados, abra la lista de campos y seleccione el que 
quiere utilizar . 

.., Si quiere visualizar todos los campos de la tabla de doble 
clic-en el asterisco. 

7. Si desea reducir el conjunto de resultados para que incluya 
registros específicos, escriba las expresiones y los criterios 
para filtrar los registros. fropiedades de la consuha. __ 

.., Si no está visible el área de criterios, seleccione del Menú 
Ver el comando Criterios. 

~QL... 

Oc: érchivo fdición ~er formato labia ,Criterios Begid.ros Ventana 1 

l~l~lr.~l~l §lJ lo!'ll&'fl Eiil ~ 1mw OJillJ ~ 

Fa>c ~ .... 
l.n..n.. ;.; 
NorrbreCo~!·T 
País ~ 
Región ~ 
Teléfono .: • 

8. Para incluir el conjunto de resultados en Excel, haga clic en Devolver datos. 

Aparecerá el cuadro de diálogo Devolver datos externos a Excel. 
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9. Podrá modificar la pos1c1on del cursor 
donde se devolverá la información haga 
clic en Hoja de cálculo existente. 
Seleccione la celda en que desee colocar 
la esquina superior izquierda del rango de 
datos externo y, a continuación, haga clic 
en Aceptar. 

Para recuperar el rango de datos 

Olii&Uti:MTOSEKIBU lOS 

Devolver dalas eJIIernos ~ M•crosolt Ex~cl IJ El 

LDónde desea Situarlos datos? 

(!,.< ti.O}a de cálculo exiStente: 

iiiiii 
(> N¡¿eva hoJ~ de cálci.Ao 

O Informe de tabla dlnárrica 

Aceot.,. 1 
Cancelar ..... 1 

rEr-;;;d~;;;.~J 

extemQs en otra hoja de cálculo, haga clic en Hoja de cálculo nueva y, a continuación, haga clic 
en Aceptar. Microsoft Excel agregará una nueva hoja de cálculo al libro y colocará de forma 
automática el rango de datos externos en la esquina superior izquierda de la nueva hoja de 
cálculo. 

Para utilizar los datos externos en una tabla dinámica elija Informe de tabla dinámica y 
haga clic en Aceptar. 

Podrá observar el resultado de la consulta en la hoja de cálculo de Excel. Podrá visualizar 
también la barra de herramientas para Datos externos. 

Desde esta barra de herramientas podrá Modificar la consulta, Actualizarla, Cancelar 
la consulta, Modificar las propiedades, Actualizar todo y Actualizar el estado. 

Modificar 
propiedades 1 Actualtzar 1 Cancelar 

m Nota: Puede comprobarse el estado de una consulta que se esté ejecutando en 
segundo plano y que tarde en recuperar datos. Durante la ejecución de la consulta, haga 
clic en Actualizar estado en la barra de herramientas Datos externos. Para cancelar la 
consulta, haga clic en Detener actualización. 
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CONSULTAS A DATOS EXTERNOS CON ASISTENTE 

1. Haga clic en la celda en que desee que comience el rango de datos externos. 

2. En el Menú Datos, elija Obtener datos externos y, a continuación, haga clic en Crear 
nueva consulta. 

3. En la ficha Bases de datos, seleccione la base de datos de la que desee recuperar los 
datos. 

4. Si es necesario establecer una nueva fuente de datos, haga doble clic en Nueva fuente de 
datos y especifique la fuente de datos . 

., Compruebe que la casilla de verificación Usar el Asistente para consultas para crear o 
modificar consultas está activada y, a continuación, haga clic en Aceptar. 

Elegu luenle de dalo$ 11 I!J 

r·s;;·~d:i~·~·t~~-~~L: 
<Nueve fuente de ~01> 

¡ Prueba 

5. Siga las instrucciones en el 
Asistente para consultas. 

., Seleccione los campos que 
desea incluir en la consulta y 
de un clic en Siguiente. 

_¡ 
i 

re.~ 
n;;;;,;;;;."l 
!'~-;;;;,;:.~"] 

¿Qué coUnnat de datos desea ncU en la consUta? 

Iabl"' ~ coh.tmas chponbles: 
:~ Clientes 

li@Niil!illih 
c..goe-. 
Di'eccM 
Gudod 

"""'" ........... r.~o'll ...................... . 
VIda preVIa de los dalOII en la cnltn11a aeleccionada 

IOOOOOOOOOOOOOOOOm .. OOOOO•oomooomo•OOO m ... 

Coiurmas en la conWta. 
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.6. 

., Seleccione los criterios para 
obtener datos específicos o de 
los contrario seleccione 
Siguiente. 

., Indique por medio de que 
campo desea ordenar la 
información y la forma en que 
se ordenará. De un clic en 
Siguiente. 

., Seleccione devolver datos a 
Excel para ver el resultado de 
la consulta, o la otra opción 
para modificar la consulta. 

., De un clic en Finalizar. 

Podrá modificar la posición de inicio 
de los datos indicando en el cuadro 
de dialogo. Después seleccione 
Aceotar. 

Asistente pald co;.sullas - Fdll.- d.tlos iJ El 

Flirs lo:s datos pera especica QUé files nc:b en le cons-..a 
Si no desea fib• los datos. haga cic., S.Pente 

~~para fila- lrdur s61o coLrmas donde. 

r-;::=:===~======0 1.. .......................... .8 1. ............................ .9 
c_o; e" 

1.. ............................... 3 ,...,-, .... -.... -... -_...., __ 3,...,· 
o:; <:: ,. 

:,_' [ __ .. -· .. ~··· .. -8 r-c_-__ - .. _.-_ .. -..... """' .. 3,...,~ 
C;; ~,, 

'''""''~--~ 
<Atrás 

Astslenh: p.,,,. consultas· 01den de u:solución DEJ 

E~ c6cm desea ordenar m dalas ! 
St ro desea crden.v los datar. haga c1c en So,~erte. i 
. .................................................................................................................................... ¡ 

Ordenar por 

......... a 

e :. ::-:-!'S~~rt~ 
o (·t>~<'H"Jt>>.t<: 

C.· <•:, <:-r.•J':['k 

0 ~-c:::::":t·derle 

i 
¡ 

i 
! ¡ 
' ¡ 

: ... ~ ................................................................. ~.::.! .. s_'~~-:.~ .. '.C~~?..J 
¿Quedeceahecela~?------------~ Uc:voh•er datos externos a M•crosoll Excel DEJ 
€• Devo~vet data~ a MICioadt EíiCO! j~';;d;';;:;;¡a·'"] ¡ 
C 'i.Of datos o mcdfiCIII cormJ:a et~lro4oaosolt Query 

dX.ode desel! stUoY los d«o57 

ft w~ de cólcub existente: 

iiiiiiiiiiiii~ 
() N!,Leva ho~ de cálculo 

C Informe de tabla dnóniul 

Aceptar 

:---- .;;,.,.., '] 
n;~;~--::-¡ 
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PRÁCTICA 

1. Mediante el uso de llenado de celdas crear una base de datos de 50 registros que contenga 
los Vendedor, Tienda, Producto y Cantidad con la siguiente información . 

.., TIENDA1, TIENDA2, TIENDA3. 

11> PRODUCTO-A, PRODUCTO-B. PRODUCTO-C. 

11> VENDEDOR-X, VENDEDOR-Y, VENDEDOR-l. 

2. Obtenga 

11> ¿Cuántos Productos A se vendieron en la Tienda 1? 

.., ¿Cuántos Productos C vendió el Vendedor Y? 

11> ¿Cuántos Productos B se vendieron por el Vendedor X en la Tienda 2? 

11> ¿Cuántos Productos B se vendieron por el Vendedor X en la Tienda 1 y 2? 

3. ¿Cuántos Productos B se vendieron por el Vendedor X en la Tienda 1 y 3? 
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ASISTENTE PARA TABLAS DINÁMICAS 

Una tabla dinámica es una tabla interactiva que resume, o ejecuta una comprobación 
cruzada, de grandes volúmenes de datos. Podrá girar sus filas y columnas para ver diferentes 
resúmenes de los datos originales, filtrar los datos mostrando diferentes páginas, o ver en 
pantalla los detalles de determinadas áreas de interés. 

Podrá crear una tabla dinámica a partir de una lista o base de datos de Microsoft Excel, 
de una base de datos externa, de varias hojas de cálculo de Microsoft Excel o de otra tabla 
dinámica. 

Una tabla dinámica contiene campos, cada uno de los cuales resume múltiples filas de 
información de los datos originales. Arrastrando un botón de campo hasta otra parte de la tabla 
dinámica, podrá ver los datos de distintas maneras. Por ejemplo, podrá ver los nombres de los 
vendedores en las filas o en las columnas. 

Ejemplo: 

i(i•Ui!i;H] ~W.\1BmtiUU1%11 Bebidas fruta • 
• 

MerzoQ. 8uchanan J. 3.522 $ 10201$; 
loavolio f 8.725 $ 7.889$' 

Total de marZlT' 12.247 $ 18.090$: 

La tabla dinámica resume los datos utilizando la función de resumen que especifique, 
como SUMA, CONTAR o PROMEDIO. Podrá incluir automáticamente subtotales y totales 
generales, o utilizar sus propias fórmulas agregando campos y elementos calculados. En este 
ejemplo, se calcula el total de los datos de la columna Ventas de la lista original en la tabla 
dinámica. 

Pasos a seguir 
Para crear una tabla dinámica, utilice el Asistente para tablas dinámicas como guía para 

la búsqueda y organización de los datos que desee organizar. 

1. Abra el libro en que desee crear la tabla dinámica. 
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Si se basa la tabla dinámica en una lista o en una base de datos de Microsoft Excel, haga 
clic en una celda en la lista o en la base de datos. 

2. En el Menú Datos, haga clic en el comando Asistente para tablas dinámicas. 

3. Siga las instrucciones del Asistente para tablas dinámicas. 

Pasos del asistente de tablas dinámicas 

Paso] 

1. Seleccionar de las diferentes opciones donde se encuentran los datos, dar un clic al botón 
siguiente . 

.., Lista o base de datos de 
Microsoft Excel: Crea una tabla 
dinámica a partir de los datos 
organizados en columnas en la 
hoja de cálculo. 

.., Fuente de datos externa: Crea 
una tabla dinámica a partir de los 
datos almacenados en un archivo o 
en una base de datos fuera del 
libro actual o de Microsoft. Excel. 

.., Rango de consolidación 

As1slenle pdld ldblds d1nám•cas · pdso 1 de 4 1113 

(Dónde estén los datos: q.Je desea an.ahz<~~r? 

Q',~~~~ dá~os Cfe~~!:!!_Oft E.x~:!C 
e~ E.uente de d«os e>:tet'M 

0 RAPQOS de consoldad6n nijjples 

múltiple: Crea una tabla dinámica 
a partir de varios rangos de una • dJ J ' c.~,¡;;;·T·· ; ~: ;, 1 ¡ """''""'" > F 1~;;,."" 1 
hoja de cálculo de Microsoft. Excel. =::__ __ _::::=:==::::::::::::::_:::::::=::::::=:::::J 

.., Otra tabla dinámica: Crea una tabla dinámica a partir de otra del mismo libro. 
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Paso2 
Asistente par a tablas dinámicas - paso 2 de 4 I'J El 

! lOónde están los datos que desea usar? 

j Rg_ngo: 

' i ¡:;;¡ 1 
¡~ 

2. Seleccionar el rango donde se localizan los datos, y dar un clic al botón siguiente. 

Paso3 

3. Arrastre los nombres de campo hasta la fila, la columna, los datos o el área de página para 
diseñar la tabla dinámica. Es posible arrastrar los campos a cualquier área de la tabla 
dinámica. Después de arrastrar el campo, podrá hacer doble clic en el botón del campo para 
personalizar el modo en que se resumirán los datos que contiene. 

Muestra 
cómo 
arrastrar los 
botones de 
campo para 
disenar la 
tabla 
riinórntr:::. 

As1slenlc para tablas dtn.imacas- paso 3 de 4 OEJ~ 

Construya la tabl!! dnámlca.vrastr5ldc 1m 
botones do CCJT'C)O do la derecha sobre el 
dlbQI'an& all!l ~zq.M-da. 

,··········/······································································································¡ 

~1 ~ MOOEl.OtOLI.t"NA !MODElO~ 
~ CCXOR 

1 

~ 1 CortM de PAGO 1 1 CCILOR. 1 

E.ILA Q.A TOS 1 PAGO 1 
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Paso4 

4. En este paso se deberá seleccionar la ubicación donde se desea crear la tabla dinámica: 

., Hoja de calculo nueva: Crea una nueva hoja de cálculo en el mismo libro de la tabla 
dinámica . 

., Hoja de calculo existente: Seleccione la celda en la hoja de cálculo o escriba una 
referencia de celda en el cuadro Hoja de cálculo existente para especificar la cel,9a 
superior izquierda del rango en la hoja de cálculo en que desee colocar la tabla dinámica. 
El botón Contraer diálogo, situado en el extremo derecho de este cuadro de diálogo, 
desplazará de forma temporal el cuadro de diálogo para que pueda introducir el rango, 
seleccionando las celdas de la hoja de cálculo. Cuando haya finalizado, puede hacer clic 
otra vez en el botón para presentar todo el cuadro de diálogo. 

5. De un clic al botón terminar para finalizar. 

Asistente para tablas dinámicas · paso 4 de 4 11 El 

¿oónde desea sitwr la tabla dinámica? 

0 tJ.oja de cálculo nueva 

0 Hoja de cálculo ¡:;.:istente 

L•••u•••••uooouuoo uouuuál 

Haga die en Terminar par a crear la tabla dinámica. 

Podrá cambiar el aspecto de una tabla dinámica directamente en la hoja de cálculo si 
arrastra los botones de campo o los rótulos de elemento. Para controlar mejor la posición de 
los campos, también puede cambiar el diseño utilizando el Asistente para tablas dinámicas. Si 
desea incluir en la tabla dinámica diversos campos de datos de origen, puede agregar o quitar 
campos. Si la tabla dinámica tiene un grupo amplio de campos de página, pueden organizarse 
en filas o en columnas. 

Botones de campo: Botones que aparecen en el paso 3 del Asistente para tablas 
dinámicas y en las tablas dinámicas terminadas de una hoja de cálculo que muestran los 
nombres de campos de los datos de origen de la tabla dinámica. Arrastre estos botones a filas o 
columnas para mostrar los elementos del área de datos como rótulos de fila o de columna. 
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Puede arrastrar también los botones de campo al área de datos para resumir los valores 
de los rótulos de datos; o también hasta el área de página para mostrar los datos, elemento a 
elemento, en un campo de página. 

Elemento: Subcategoría de un campo de tabla dínámíca. Los elementos de una tabla 
dinámica se derivan de las entradas exclusivas en un campo de la base de datos o de los valores 
exclusivos en una columna de la lista. Por ejemplo, un campo denominado Mes puede tener los 
elementos marzo, abril y así sucesivamente. En una tabla dinámica, los elementos aparecen 
como rótulos de columna o fila, o en las listas de los campos de página. 

Campo de página: Un campo que está asignado a una orientación de página en una 
tabla dinámica. Los elementos de un campo de página se presentan de uno en uno, en una tabla 
dinámica que filtra los datos de otros elementos. 

Barra de hemmdenhls Tabla dindmica 
Al crear una tabla dinámica se activa barra de herramientas Tabla dinámica: 

Inicia el Asistente para tablas 
dinámicas que le guiará a través de 
la creación o modificación de una 
tabla dinámtca. 

Agrupan y 
desagrupan los 
datos seleccionados 

Muestran y 
ocultan los 
detalles de un 
campo o ffila Actualiza los datos 

de una tabla 
dinámica si han 
cambiado los datos 1------, 

Seleccmna 
de origen. rótulos 

Dependiendo de cuál sea la celda acttva de 
la tabla dinám1ca, cambia los cálculos de 
subtotales y elementos de un campo, o 
modtfica las propiedades del área de datos. 

Muestra cada página de un 
campo de página de tabla 
dinámica en una nueva hoja de 
cálculo, dentro del mismo libro. 

Selecctona datos 

Selecciona rótulos y 
datos 

Al darle un clic al botón Tabla dinámica se activa un Menú. Se activa un submenú con las 
siguientes opciones: 

Asistente: Inicia el Asistente para tablas dinámicas que le guiará a través de la creación o 
modificación de una tabla dinámica. 
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Actualizar datos: Actualiza los datos de una tabla dinámica si han cambiado los datos de 
origen. 

Seleccionar. Selecciona rótulos, datos, rótulos y datos o toda la tabla. 

ModijiClll' los ctmrfJOS de la tabla dindmica 
Para cambiar de posición los campos en la tabla dinámica deberá regresar al paso no. 3 

del Asistente para tablas dinámicas. 

1. 

2. 

Pasos a seguir: 
Mueva el cursor a éualquier posición dentro de la tabla 
dinámica. 

De un clic en el icono Asistente para tablas dinámicas o 
Abra la lista de Tabla dinámica y seleccione Asistente en la 
barra de herramientas de Tablas Dinámicas. 

3. Al hacer esto se mostrará la ventana con el paso 3 del 
asistente. 

CMStruva la tabla dnátra arr4strrdo los 
botones de e~ de la derlld'la scbre el 
óaga'lla a la lzQ.B'da. 

EnA QATOS 

Tabla dinámaca E3 

··= 
~eleccionar 

E.órmulas 

.. ; ~ ¡;ampo_. 

Qpciones._ 

• 
• 

4. Desde esta ventana podrá realizar los cambios que necesite para la tabla dinámica como por 
ejemplo: cambiar de posición los campos, quitar campos, agregar campos, o bien, cambiar la 
función de cálculo para el área de Datos. 

5. Al finalizar con las modificaciones, de un clic en el botón Terminar, para regresar a tabla 
dinámica. 
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Auto formato 
Para dar formato a una lista íntegra o a otro rango de gran tamaño que tenga elementos 

diferentes (como por ejemplo rótulos de columna y de fila, resúmenes de totales y datos 
detallados) podrá aplicar un diseño de tabla integrado denominado autoformato. Este diseño 
utiliza formatos diferentes para los diversos elementos de la tabla. 

Pasos a seguir 
1. Seleccione el rango al que desee dar formato. 

2. En el Menú Formato, haga clic en el comando Autotormato. 

3. En el cuadro Formato de tabla, haga clic en el autoformato que desee. 

Para utilizar solamente partes seleccionadas del autoformato, haga clic en Opciones y, a 
continuación, desactive las casillas de verificación correspondientes a los formatos que no desee 
aplicar: · 

Seleccione 
el formato 

Autolormato I'J El 
mato de tatla: 

Sim ¡ .... 
Clásico 1 
Clásico 2 
Cl6sico 3 
Contabilidad 1 

ContabU1dad 3 
Contab~1dad '1 
MUticolor 1 };l;';' 

estro 

Este 
Oeste 
Sur 
Total 

Ene 
$ 7 

6 
8 

$ 21 

Feb Mar Total 
$ 7 $ 5 $ 19 

4 7 17 
7 9 24 

$ 18 $ 21 $ 60 
MUticolor 2 3t~, 

~~~~r 3 ........ J~: L------::,.....-::=----...! 

Acept~r 

\~ .. •Ac~--~¿~~;A~Wl 
~--~¡;~;·;·?( 

Formatos 
que se 
aplicaran a 
la tabla. 

Botón 
opciones 
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Prdctica 
1. Cree la siguiente lista: 

2. Cree la tabla dinámica como en la imagen siguiente: 

3. Modifique la tabla como -1 

sigue: 1: • ... 
5' 

4. Aplique Autoformato ... 
ª' Multicolor2 a la tabla. ~ • 

Nacos: 
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BUSCAR OBJETIVO 

Buscar un resultado específico de una celda ajustando el valor de otra celda. Por ejemplo 
ajustar el presupuesto de dos años a un valor especifico en cualquiera de sus meses. A 
continuación se realizará el caso. 

Cree las siguientes dos listas y la suma de los dos años: 

A 8 e D E 
"1"-'- 1999 Pr•supu•sto 

2 En• ro $ 5,833.33 
3 F•br•ro $ 8,833.33 
4 M.1rzo $ 833.33 
5 Abril $ 7 833.33 

----------------- +'E':'n':'•"''o'--1r-7~~~~ 
........... . ........ --~F~o"'b"''."-'o"-+~='="=='-l 
......... .. . ........ -t'"':;';"'•'c;-'o"---lf-7-7.;7.~~ 

Abril 

$ 20.000.00 
$ 32.000.00 
$ 25,000.00 
$ 18,000.00 

S ..... o $ 5,833.33 ..... o $ 45,000.00 
7 Junio $ G,833.33 ··¡- Julio $ 10,833.33 

'"9'" A osto $ 11 833.33 

$ 13,000.00 
$ 45,000.00 
$ 12,000.00 

10 S• tiembr $ S 833.33 $ 23,000.00 
11 Octubr• $ 10,833.33 $ 32,000.00 
12 Novi•mbr• $ 13,833.33 $ 18,000.00 

$ 13,833.33 .......... Dicil!'mbr• $ 30,000.00 

' ...... ,.. ············¡······················· 

t]ttmm!ll~' mii'm!DI::i•::!•~zo~.~··~o¡;j.o~oQ ........ ~~::::~:::J::::.:::.:::::~·-·········· 
Se desea que la suma de los dos años de cómo resultado $500,000.00. Y que el mes de 

diciembre de 1998 sea el dato que se ajuste, para que el resultado sea el deseado. 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

Pasos a seguir 
En el Menú Herramientas, haga clic eh el comando Buscar objetivo. 

En el cuadro Definir celda. introduzca la referencia de la 
celda que contenga la fórmula que desee resolver (C16). 

En el cuadro Con el valor, introduzca el 
desee (500000). 

resultado que 

En el cuadro Para cambiar la celda, introduzca la 
referencia de la celda que contenga el valor que desee 
ajustar (813). 

Clic al botón Aceptar. 

Buscar ob¡ehvo D EJ 
i ¡ Q.efll'llr la celda: 

' ~ con e! y_alor: 

~ g_ara cambiar la celda: 

r-:'"""":"""9 Aceptar 
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Observe que la celda 813 se ajusta a $93,833.33; de tal forma el objetivo se cumple. 
Quedando como sigue: 

SOLVER 

se 
ajusta 

1999 Pr~supuesto 

El objetivo se 
cumple 

Definir y resolver un problema con Solver es parecido al comando buscar objetivo, con la 
gran diferencia que en el comando solver se puede cambiar los valores de más de una celda, 
así como aplicar ciertas restricciones a las celdas cambiantes. 

Pasos a seguir 
1. En el Menú Herramientas, haga clic en comando Solver. 

2. En el cuadro de dialogo Celda objetivo, introduzca una referencia de celda o un nombre 
para la celda objetivo. La celda objetivo debe contener una fórmula. 

3. Para que el valor de la celda objetivo sea el valor máximo posible, haga clic en Máx. 

Sugerencias: 

m Para que el valor de la celda objetivo sea el valor máximo posible, haga clic en Mflx. 

m Para que la celda objetivo tenga un valor determinado, haga clic en Valor y, a 
continuación, introduzca el valor en el cuadro. 
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4. En el cuadro Cambiando la celda, introduzca un nombre o referencia para cada celda 
ajustable, separando con comas las referencias no adyacentes. Las celdas ajustables deben 
estar directa o indirectamente relacionadas con las celdas objetivo. Pueden especificarse 
200 celdas ajustables como máximo. 

m Nota: Para que Solver proponga automáticamente las celdas ajustables basadas en la 
celda objetivo, haga clic en Estimar. 

5. En el cuadro Sujetas a las siguientes restricciones, introduzca todas las restricciones que 
desee aplicar . 

., Restricciones 

Limitaciones aplicadas a un problema de Solver. Pueden aplicarse restricciones a las 
celdas que pueden ajustarse (cambiantes) a la celda objetivo o a otras celdas relacionadas 
directa o indirectamente con la celda objetivo 

En las restricciones pueden utilizarse los siguientes operadores: 

Operador Significado 

<= Menor o igual que 

>= Mayor o igual que 

= Iguala 

6. Haga clic en Resolver. 

7. Para mantener los valores de la solución en la hoja de cálculo, haga clic en Conservar la ,,,. 
solución de Solver en el cuadro de diálogo Resultados de Solver. 

Para restaurar los datos originales, haga clic en Restaurar valores originales. 

m Sugerencias: Puede interrumpirse el proceso de solución presionando ESC. Excel 
vuelve a realizar los cálculos de la hoja de cálculo con el último valor encontrado para las 
células ajustables. 

m Nota: El tipo de restricción depende del tipo de dato que se desee obtener. Por 
ejemplo, si se busca la maximización de un valor, las celdas cambiantes deben tener 
cotas superiores. 

Nar•s: 
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Ejemplo Prdctico 
Elabore las siguientes listas de presupuesto, la suma de estos: 

~q A, 
! B ! ld-',. E 

r . • !Enero 
1 Febrero • * 

larzo • 833.33 Marzo * ...... 
bril • AbrO • ............. 
la•o • M••o • lunio • !Junio ,. 

!Julio . • 11 
" 

!Julio * • 1 IAaosto $ 

• " .. • 
1- ~ " • 
1- • 

' ''""""""""""""" 

1- el • " '" " 
" '' 

'- ...... '""'"''""" 

.., Se desea que le resultado de los dos presupuestos de un total de $750,000.00 . 

.., Que las celdas que las celdas cambiantes sean cualquier mes de los dos años . 

.., Que el mes de Enero de 1998 sea igual a $6,000.00 . 

.., Que el mes de Diciembre de 1998 sea mayor o igual a $150,000.00 . 

.., Que el mes de Diciembre de 1999 sea igual a $35,000.00. 

Sohld6n 
1. Abrir el cuadro de dialogo Parámetros de solver. 

2. Celda objetivo C16. 

3. Valor de la celda objetivo 750000. 

4. Clic al botón Estimar (selecciona las celdas posibles a cambiar). 

5. En la opción sujetas a las siguientes restricciones dar clic al botón Agregar. Colocando las 
siguientes restricciones 

6. Clic al botón Resolver. 

NM•S: 
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El cuadro de dialogo Parámetros de solver deberá quedar como en la figura siguiente: 

Prn.imchas de Solver · D .EJ 

R~...,. 1 
¡ ~· de la cSla ob)l!tllm: f ......... ¿;;;, ...... ·¡ 
¡ C~rno OMOmo ~:tlb1tsde: 1750COJ i 
! ~las a.ldas······································:;::;:::::::::::: ... 

' ¡ il•l:''i".I'.'·IE$2'!<.1''····· ........... & :·· .. ·;¡;;;;;····¡ ------, 
' c.i _,Qooo=""=· .. _ _, J 1 -51.J1etl1Salass9-ientesrestrlcciones:·"································· - -

$6$13 >- 150000 
$8$2- 600)) 
$E$13., 3500J 

.. r~~·o:;~l 

~·~~~l ;··a~~&~·ttó;··¡ 

; .. ···;,;;;:;.;··· .. ¡ 

Los datos después de ejecutar el comando Solver tendrán la siguiente solución 

Restricción 
satisfecha 
Die de 1998 
mayor o 
igual 
a$150,000. 

Restricción 
satisfecha 
Enero de 
1998 igual 
a$6,000.00 

Restricción 
satisfecha 
Diciembre de 
1999 igual 
a$35.000.00 

Solución 
satisfecha 
Presupuesto 
igual a 
$750,000.00 

m Nota: Al resolverse el problema se tiene la opción de guardar el resultado como un 
escenario y dejar reestablecidos los datos originale. Los escenarios son analizados en 
capítulo siguiente. 

NrmS: 
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ESCENARIOS 

El escenario es un conjunto de valores que se utilizan para prever el resultado del modelo 
de una hoja de cálculo. Podrá crear y guardar diferentes grupos de valores en una hoja de 
cálculo y, a continuación, cambiar a cualquiera de estos nuevos escenarios para ver distintos 
resultados. 

Supongamos, por ejemplo, que desea 
preparar un presupuesto, pero no conoce con 
exactitud sus ingresos. En ese caso, podrá definir 
valores diferentes para dichos ingresos y, 
seguidamente, cambiar entre los escenarios para realizar un análisis Y si. 

En un escenario Peor opción, el valor de la 
celda 81 será$ 50.000, y el de la 82, $13.200. 

En el escenario Mejor opción, el valor de 81 
se habrá convertido en $150.000, y el de 82 en $ 
26.000. 

A continuación se elaborará el ejemplo anterior, a fin de creara los escenarios para 
modelar las dos opciones expuestas. 

Posos a seguir 
. Crear la siguiente tabla: 

1. En el Menú Herramientas, elija el comando Escenarios. Se Administrador de escenarios. 

2. Haga clic en el cotón Agregar. 

3. En el cuadro Nombre de escenario, introduzca un nombre para el escenario. 

4. En el cuadro Celdas cambiantes, introduzca las referencias de las celdas que desee 
cambiar (81 y 82). 

!Nar•s: 
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5. En Proteger, seleccione las opciones que desee (evitar cambios, ocultar) 

6. Haga clic en Aceptar. 

7. En el cuadro de diálogo Valores del escenario, introduzca los valores que desee para las 
celdas cambiantes (1: 156000 y 2: 26000). 

8. Para crear el escenario, haga clic en Aceptar. 

Para crear escenarios adicionales, haga clic en Agregar y, a continuación, repita los pasos 
del 3-al 7. Cuando termine de crear los escenarios, elija Aceptar y haga clic en Cerrar en el 
cuadro de diálogo Administrador de escenarios. Al terminar el .comando solver. 

Para ver los diferentes escenarios en el cuadro Administrador de escenarios seleccione 
el escenario y dar un clic al botón Mostrar. 

Prdctica 
1. Capture las siguientes listas y obtenga la suma total: 

2. Con el comando Buscar objetivo. Se desea que la suma total sea$ 585,523; y que la el mes 
que se ajuste sea octubre de 1999. 

3. Escriba el resultado del mes de Octubre de 1999 antes de buscar el objetivo: ____ _ 
después de buscar el objetivo y cuanto es la diferencia: _____ _ 

199S Presupuesto 

. . .. . .. . . .... -~---·················· .~ .................. ········· 

Pág. 51 



MS Exca.97 AV»DDD 

4. Con el comando solver resolver lo siguiente: 

., Se desea que le resultado de los dos presupuestos de un total de $ 989,000.00 . 

., Que las celdas que las celdas cambiantes sean cualquier mes de los dos años . 

., Que el mes de Febrero de 1998 sea igual a$ 16,000.00 . 

., Que el mes de Diciembre de 1998 sea mayor o igual a $100,000.00 . 

., Que el mes de Diciembre de 1999 sea igual a $89,000.00. 

'"" Que el mes de Octubre de 1998 sea menor de $ 11 ,000.00 

5. Guarde el resultado como escenario 

6. Cree 4 escenarios más con los siguientes resultados respectivamente en la suma total: $ 
650,000.00, $789,555.00, $1 '100,000.00 y$ 999,850.00. 
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VALIDACIÓN DE CELDAS 

Si desea asegurarse de que se introducen los datos correctos en una hoja de cálculo, 
puede especificar qué datos son válidos para cada celda o cada rango de celdas. Puede 
restringir los datos a un tipo determinado (como números enteros, números decimales o texto) y 
definir limites en las entradas válidas. Puede especificar una lista de entradas válidas o limitar el 
número de caracteres en las entradas. Si desea determinar si una entrada es válida basándose 
en un cálculo de otra celda puede utilizar una fórmula. Una vez introducidos y calculados los 
datos, puede hacer una auditoría de la hoja de. cálculo para buscar y corregir los datos que no 
sean válidos. 

Restringir llls entradlls de celdJl a IIJÍmeros,fechas u horas dentro 
de limites especificados 
-.;..--,;;:·;;.._ ' ·.· .. ·.··.·.·.··.·.·.··.·· .. ··.·.·~ Pasos a sevuir: 
.!,-~.:.······· o 
. fftra • : 

............... 1. Seleccione las celdas que desee restringir. 
iub~otllin... 

ll .. loot ......... 

,...._ 2. En el Menú Datos, haga clic en Validación y elija la ficha 
¡qtoenc--._ 

Configuración. 
~,.~ •i 

' ill.·.·.·.~.·.:.....·.·.·.·.·.·.;_~.·.·-.·.·.·.·.;_·_;_:...._·.·.·.·.·.·.o..·.·.:...·.·.·.:..·.·~.·.·.·.·.·.·.·.·.·¡·' 3 En el cuadro Permitir haga : -rtrlo.~r·~~-;t;~-~-~~d.;~~-1 . . ' .............................................................. . 
---~ • ¡ clic en el tipo de dato. Cot~"'·""""' ................................................................... . 

: t ~·.l.vo.bo,.... """-

Para especificar sólo números, haga clic en 
Número entero o Decimal. 

Para especificar fechas u horas, haga clic en 
Fecha u Hora. 

Nnr•s: 

Q!ltos: 
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4. Haga clic en el operador que desee en el 
cuadro Datos y especifique el limite inferior o 
superior para los datos, o bien ambos límites, 
dependiendo del operador que se seleccione. 
Pueden introducirse valores, referencias de 
celda o fórmulas para los límites. 

Si desea permitir que la celda que se está 
restringiendo esté en blanco o si desea definir 
límites que utilicen una referencia de celda, o una 
fórmula que dependa de celdas que inicialmente 
están en blanco, compruebe que la casilla de 
verificación Omitir blancos está activada. 

Para hacer obligatorias las restricciones 

MS Exca.97 AVANrADO 

Vdlid.Jc1on de dalos DEl 
:··~~-: -~~-~~-~--r~~~--;;~-1 

: ~ !!)lstrer ~~e á seiecoCII'W la celd.8 

: Mostr.!l' este ITIC!'lSIIje 1111 seleccionar la celd4: ·················•••·••·······••···••·········· 

l~os Enteros . . 

~)I!Jde~trada: 

lntJocLza solo nllnefos enb"e lOO y ZOJ 

definidas· en las celdas en blanco, tratándolas como si tuvieran ceros, desactive la casilla de 
verificación Omitir blancos. 

5. Para que aparezcan mensajes que pidan entradas y que expliquen o impidan las entradas 
incorrectas, especifique los tipos de mensajes que desee en las fichas Mensaje entrante y 
Mensaje de error. 

i i Crtwlo~ ~~~ .................................................................... . 

¡...., •............... 3 ........ 

1 ................. :1J 
0.:.¡-.J. "> .. ..~, ........ ~ ..... ~ ......... , .... ¡.....,.,..., .... ,~,., .• _..-{~V.-

~ r·~~t.;.b' ., 1 ~ 1 re~·-· 

v .. lod.JCIOfl de d.:alos GEJ 

:-~~d..- r.-.... ~;.·.;:¡,·~-~-,- ~-.;.,·.:...~ 1 
'R: ~-.........,¡..M.,..,.. oi.., rirodu::1111 doMos no .. Aidm 

· Moltr• est.II*"!W)II d. tll..ta sltll -og ontrodt..o:. dolto. no~...._. --

~: D:OO: 
1~· ...... 3 ¡r.: ..... =,=~=.oct::=,-----

Menooje de "'J'<r 

o (il 

·--~ 

Para omitir la presentación de mensajes, desactive las casillas de verificación Mostrar 
mensaje al seleccionar la celda en la ficha Mensaje entrante y. Mostrar mensaje de error si se 
introducen datos no válidos en la ficha Mensaje de error. 
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m Notas: Cuando se especifique el tipo de datos que se permiten, no afectará al formato. 
Para dar formato a las celdas como números, fechas u horas, haga clic en Celdas en el 
Menú Formato y, a continuación, haga clic en la ficha Número. Seleccione el formato que 
desee en el cuadro Categoría y seleccione las opciones que desee. 

Utilizar una celda como lista desplegable. 

Pasos a seguir: 
Seleccione la celda que quiere utilizar como lista desplegable. 

Seleccione el comando Validación del Menú Datos. 

En la ventana de validación seleccione la opción Lista del cuadro 
Permitir. 

Val•dac1ón de dalos IJ EJ, 

.. --~~-~;;··1 -~~~~-~~!J~~i-~~-~~!!i.L~-------- --···-------. 
Cri:eriCI de Vllllladón -·-~---~~---~"'·--~-·--~------~··-·""w 

Nnr•s: 

Dato• · Yq¡tana t 
~r~~enar- · .... 

Formulario... 

Subtotales... 

I.abla-
Tet(to en colunwu11•~· 
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En el cuadro Origen escriba la lista de valores que desea que aparezcan en la lista desplegable, 
deberán estar separados por comas {,). Otra opción es seleccionar el rango de celdas de la 
hoja de calculo donde se encuentran estos valores. 

Qrigen: 

Para finalizar, deberá estar marcada la 
casilla de verificación Celda con 
lista desplegable. 

De un clic en el botón Aceptar. 

Podrá observar el resultado en la celda 
seleccionada. 

F G 

,--~::G;~!"·-·--·-·
~·······~ Rojo ! ..... ,4,;:.,1 
A... Vtrdt 

TABLAS 

1\m,uillo 
Gri~: 

~errrnbr: 

1 
.":'f 

~~~~ ................... ~ ~ Omitir blanco1 

~os: R} '-eld4 con list~ desplegable 

d .. 

Una tabla de datos es un rango de celdas que muestra cómo cambiar determinados 
valores de las fórmulas afecta a los resultados de las mismas. Las tablas de datos ofrecen un 
método abreviado para calcular múltiples versiones en una sola operación, así como una manera 
de ver y comparar juntos los resultados de todas las variaciones en la hoja de cálculo. 

De una varitlble. 

Pasos a seguir: 

1. Introduzca la lista de valores que desee sustituir en la celda variable debajo de una columna 
o en una fila. 
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2. Si las variables aparecen debajo de una columna, introduzca la fórmula en la fila situada 
encima del primer valor y una celda a la derecha de los valores de columna. Introduzca las 
fórmulas adicionales a la derecha de la primera fórmula. 

Celda de 
entrada 

A B 

··········y·················· 

rL-ist-a~de=v=a=lo=r=es~ ---tn-~··""···"'····..:.·!·.::.····;;;.···.~} ~~~~~ 1 Formula 

en columna . ················~······ ....... 3)%¡ ············+··· 
··················~······ ... . . ········-~ .... . "22%!"""" 

' . 1~[ ~ .. :--· ................................. io%T .............................. . 
. ... ''26'%1''''' ............. . 

.................... :······ ...... 1i%T ....... .................. . 
... ..... 3i%t 

.. ·----~- ... 35%:--.: ~·~ 

3. Si las variables aparecen en una fila, introduzca la fórmula en la columna situada a la 
izquierda del primer valor y una celda por debajo de los valores de fila. Introduzca las 

1 Celda de entrada 1 Formula 

A ! 8 ¡ D E 
1 i S BU,DIIIl.OO ! S 
2! .. 

F 

Lista de valores 
en fila 

G H 1 ¡ J K L 

3 : . -~. . .. j .. ; . 

."."~.".T.· ............ ······+. . .. ·.-.·~--- ........... : ............ ' .. ~.~- ... ~.~"::. 15%¡ 1o%·: --~~-~----~7%. ·3·1%!·35~ 
-~---· ;·············''2D,[XJ~~: t::::t······¡··················, .... 

fórmulas adicionales debajo de la primera fórmula. 

4. Seleccione el rango de celdas que contenga las fórmulas y 
los valores que desee sustituir. 

5. En el Menú Datos, haga clic en Tabla. 

6. Si la tabla de datos está orientada a columna, introduzca la 
referencia de celda en el cuadro Celda variable columna y 
de un clic en 
Aceptar para ;_;--·· 
finalizar. 

Tabla I'JEJ 
Celda de entrado (~lo): 

Celda de entrada (~alumna): ~$~$1 .... :5.1: re::;~;.lar -] 
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7. Si la tabla de datos está orientada a fila, introduzca la referencia de celda en el cuadro Celda 
variable fila y de un clic en Aceptar para finalizar . 

..... L ....... '!': ....•.•.. : a ······---~---------L ... . 
.. !..).I.Bll.ODO.OD; .1 ... 025.: .......... • 
2 : .... .' ........... . "3"1 .. 

·····-:-. . . ~ .. 
4 : ··s.. . ..... _ .. _._j , f~:C~;~r~(-_____ _ 
6 : ... __ L ·······---~~-)-tH?.~-~ ; ___ _ 

'']'"]'"''' . 3J% $ 2.tfY.;l 00: :rr .......... ·.~ ······~~:r;~~~J ..... . 
_}g·_r_--__ .... ____ .. _. __ ~ ...... 10%~ S BP.IJ 00 . ____ .. . 

:t" .......... · .... o: ... ·.·. •. ~~a.~¡¡¡r..· 
u ···· ·· '· 3ii~J21iPílliJL 
~~ • . .... 2.B.,;,.P:2,<!XJ 00 ¡ 

m Sugerencia Pueden agregarse fórmulas adicionales a una tabla de datos de una 
variable. 

De dos wuiables 

Pasos a seguir: 

1. En una celda de la hoja de cálculo, introduzcaj§l fórmula que haga referencia a las dos 
celdas variables. 

2. Introduzca una lista de variables en la misma columna, debajo de la fórmula. Introduzca la 
segunda lista en la misma fila, a la derecha de la fórmula. 

Celdas de 
entrada 

Lista de 
valores en 
columna 

Pág. 58 

1-7+· ................... : .. ""'''"""'';;;; .. :. ,·;;;;·~~·~;;;+;·;·''".~''"'.~"""'''"~··""''~+;·;"·'·"~ ... ~,..¿ Lista de valores en 
fila 

................................ ,, 
... ··+. 



MS Exca.97 AVANrADO 

3. Seleccione el rango de celdas que contenga la fórmula y los valores de fila y de columna. 

1··" .. ¡ .................. ········'··· 

4. En el Menú Datos, haga clic en Tabla. 

····························. 
······'·····················;···· 

5. En el cuadro Celda variable fila, introduzca la referencia de 
la celda variable para las variables de la fila. 

6. En el cuadro Celda variable columna, ·introduzca la 
referencia de la celda variable para las variables de la 
columna y de un clic en Aceptar para finalizar. 

Rango 
seleccionado 

Dato• . Yr[!tana Z 
Ir~;;;~:::··········· 

FPtro 

Formufario.

Subtotale•-
~alidaclón._ 

. .. ... 

--~ Tetllo en column.asN. 

A1istente para !;!.LantillaL. 

Tabla IJEJ 
¡ Celda de entrada (fila): 

¡ Celda de entrada (¡;_alumna): 
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TEXTO EN COLUMNAS 

Se' utiliza para separar el texto de una celda de una hoja de cálculo en columnas. 

El Asistente para conversión de texto le ayudará a especificar cómo desea dividir el texto 
en columnas utilizando un separador o delimitador, como tabulaciones o comas. 

Pasos a seguir: 

1. Seleccione el rango de· celdas que contenga los valores de texto. 

2. El rango puede contener cualquier número de filas, pero no más de una columna de ancho. 

3. 

4. 

En el Menú Datos, elija el comando Texto en columnas. 

Siga las instrucciones en el Asistente para convertir texto a 
columnas, para especificar cómo desea dividir el texto en 
columnas . 

., Podrá dividir el texto utilizando cualquiera de los dos métodos: 
delimitado o de ancho fijo. 

En Delimitado podrá definir el carácter que está utilizan para 
dividir las columnas. 

En De ancho fijo podrá establecer la distancia para la división 
de la columna 

~os:vcotana z 
I¡~~~~········ 

flbo 

"""""'""'_......__ 
Y.alidaddn... 

le~to l"'n (oJumna~ 

.blstente parau.lantWH
I:,onsolldar _ 

~-y esquema 

Qbtener dato• ext~ 

: f,U:.!.S.~4~~ 

Asistente p<'IIG converhr lcalo en columnas- P<IISO 1 de 3 ' · UD 
: ~~ a§l!;tente para r:;arwertlr textn en collJI'I'Inas IIKl:Mia c¡ue sus doMos SOI"l ~ados. 

SI e:llto e• corroc:to, Dlij.a Sl~ente, o bien eiJo S tipo de dotas QUO meJor los descrba. 

~~~f.i~~?t.~~~~~~;.~~:~~,,~~~:~·~;n::.::n:n:n:nn:n::J 

Nar•s: 
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., Marque la opción que desea utilizar y de un clic en Siguiente . 

., Si seleccionó la opción delimitado deberá marcar el tipo de separador que está utilizando 
en el texto y dar clic en el botón Siguiente. 

lh1denlc Pdi<J cunvmh1 lcxlo en columnas - paso 2 de 3 IJ 13 
· Esta pa-hlla le perde establec•los separ.dcres ccrtendos: en los datos. Se PIJIII(Ie ver cómo c..-ba el texto 
. en le 'lll5t4 previA. 

•[[€~ ....... ~~~--~~ 
aprevladelosdato5----------------------, 

., Si eligió el método De ancho fijo, deberá marcar dando clic en la Vista previa de los 
datos la división de columna, y después seleccionar Siguiente. 

As1slentc para conve111rlexto en columnas- paso 2 de 3 DEII 
Esto pe.-QIIa le perrrü establecer el ancho de bs c,¡wnpos (saltos de columna). 

las lineas con flech8s ndiC!n un s.!llto de colt.Jrnna. 

Fiara CREAR 111 slllo de i"lea, h~ ck en la ub1caaón deseada. 

Para EliMINAR un salto de línea, Mga doble die en la rnea. 
Plll'a MO\IER un salto de llr"lela, liaQa die y arrástTelo . ............................................................................................................................. , 

¡-Y•sta prevtadelos datos----------------------'-----, 
1 ,. '~' 30 "' so .. al 
1 uan. edrc.Bety.Lalo. e~ Clicparafijarla ~'>~<! 

~~=a-~~J 
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., Podrá indicar el tipo de dato para cada columna, seleccionándola en la vista previa y 
marcando el tipo de dato en el cuadro de Formato de los datos en la columna . 

., De un clic en Terminar, para finalizar con el asistente. 
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Asrstente para convertir lexto en columnas - paso 3 de 3 D I:J 
Esta pantalla permle seiecc~C~Mr c:&la columna y 
est~er el formato de los datos. 

'General' convierte los valores numéricos en 
rúneros, los valores de fechas en fechas: y todos 
los demás valores en texto. 

,-f'ormato de los dolos en columnas] 
i 11:·-~ 
i 
¡ f:· Te!,to 

¡ 0 E.•d>a lOMA ..... 8 
! C'· t:fJ mportar columna (saltar) 
~--···· ---·-·······························- ................... . 

o.,.,., ¡$A,, 
VIsta previe de los detos············-·············································· ···························· 

.. 



• MSEm!L97A~ 

PRÁCTICA: 

1. Elaborar el siguiente formato validando la siguiente información. 

H··············~············· D ········---~---········; ......... f. ....... .: ···---~ ...... L ..... ..I:L ...•. 

! 
1 l 

FORMATO DE REGISTRO 

2 l 

:Ncmbre ' . 

DATOS PERSONALES DOMIC/UO 

· · . . ' . :JtRírez ~ 13 '· : · 

... t.+!E_"""-,------f--· ._J_5'-: _JL.s._-~· ___~I __ M_+c-"'_"""_· --f-~-·-"'-Lo_·.,.,._..,_at"'eo"'.'-•'-: --1 
!Lugar d~ ~llahermOS:a. Tab. Ciudad: México D.f.':·· 

5 !Naclmlerio: 
!Fecha de 

S !NIICtmlerto· 

··;··~Estado Civt 

25 da Agosto da 1963 DA TOS LABORALES 

-· . )'!_qmbre de la 
~lrmañíl!ll 

hcléfono . --15.20-25. · Pue:sia - O~cidai:.:·::----
rY~'---~--~~--~~--~~-----+~~~~~'---'-~ 

9 
jObseNaciones. Niq••• Telelono 525-89-87 · · 

.., Únicamente acepte entre 8 y 25 caracteres en el nombre . 

.., Acepte entre 18 y 40 años de edad . 

.., Acepte M ó F en el sexo 

.., Acepte Casado(a), Soltero(a), Divorciado(a), Viudo{ a) en el Estado civil. 

2. Mediante la función adecuada y utilizando tablas, realizar en otra hoja de cálculo un formato 
que permita obtener lo siguiente: 

~~-=~~A~~~~~B~~--~c __ _L __ ~o __ _ 
!A.n.áUsis.de crédito ~ipotecario. Pago~ 

($67268) 
Tasa de interes 9.5% . 9.00%+-! ___ _, 
!Piaz~'.(en meses) .· 360; 9.25% 
!~a.11ti~a~pre~¡¡da u •• ªCJCJCJCJ:... ..9.?9.~!~ ........................... . 

.., Utilizando los valores de la tabla anterior determinar de qué manera distintos tipos de 
interés afectan al pago mensual de una hipoteca. 
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., Utilizando los valores de la siguiente tabla mostrar cómo los distintos tipos de interés y 
plazos del préstamo influyen en el pago de una hipoteca. 

······-=-··· 
1.4 
1.2 

--+- Scn(X) 

·····-r· .. ·······t 
...... ········y ················:·-···· .. ···········y 

0.8 
0.6 
o.• 
0.2 .. -.· 

~ o 

.......... .:. .................. . --4--Co:::(X) 

T;o,n(X) 

······f·················-1···-··················f 

................. ¡ .................. ( ......... ··········:· o 0.5 

......... ; ...... ····-~··· ....... ,¡_ ________ _j 
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Si ejecuta frecuentemente una tarea en Excel, puede automatizarla mediante una macro. 
Una macro consiste en una serie de comandos y funciones que se almacenan en un módulo de 
Visual Basic y que puede ejecutarse siempre que sea necesario ejecutar la tarea. Una macro se 
graba igual que se graba música en un casete. A continuación, se ejecuta la macro para que 
repita los comandos. 

Antes de grabar o escribir una macro, planifique los pasos y los comandos que desea que 
ejecute la macro. Si se comete algún error mientras se graba la macro, también se grabarán las 
correcciones que se realicen. Cada vez que se grabe una macro, ésta se almacenará en un 
nuevo módulo adjunto a un libro. 

GRABAR UNA MACRO 

1. Seleccione Macro en el Menú Herramientas y, a 
continuación, haga clic en Grabar nueva macro 

2. En el cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre 
para la macro. 

El primer carácter del nombre de la macro-debe ser 
una letra. Los demás caracteres pueden ser letras, números 
o caracteres de subrayado. No se permiten espacios en un 
nombre de macro; puede utilizarse un carácter de 
subrayado como separador de palabras. 

3. Para ejecutar la macro presionando un 
método abreviado, escriba una letra en el 
cuadro Tecla de método abreviado. 
Puede utilizarse CONTROL+ letra (para 
letras minúsculas) o CONTROL+ MAYÚS 
+ letra (para letras mayúsculas), donde 
letra es cualquier tecla del teclado. La 
tecla de método abreviado que se utilice 
no puede ser ni un número ni un carácter 

Grabar macro DEl 

; ___ ,1 r.~~~·~~~~~~~c~,o~:~iiiiiiiiiiiiiilf 11 ! ~'""! -:A:-cep--:t:-01'--¡ 

¡ fiétoclo abreviado: Guardar macro en: 

! CTRL + n 1 Este lbro 

~ ~scripción: 
; 'Macro ~5lada ell0/12/98 por L.A.M.R 

¡ ··············································································· ········ 

especial. La tecla de método abreviado suplantará a cualquier tecla de método abreviado 
predeterminada en Microsoft Excel mientras esté abierto el libro que contiene la macro. 

Nar•s: 
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4. En el cuadro Guardar macro en, haga clic en la ubicación en que desea almacenar la macro. 

Si desea que la macro esté disponible siempre que se utilice Excel, almacene la macro en 
el libro de macros personales en la carpeta INICIAR. 

Para incluir una descripción de la macro, escriba la descripción en el cuadro Descripción. 

5. Haga clic en Aceptar. 

Si se seleccionan celdas mientras se está ejecutando una macro, ésta seleccionará las 
mismas celdas independientemente de la celda que se haya seleccionado en primer lugar, ya 
que graba referencias absolutas de celda. Si desea tener una macro para seleccionar celdas 
independientemente de la posición que tenga la celda activa cuando se ejecute la macro, 
configure el grabador de macros para que grabe referencias relativas de celda. En la barra de 
herramientas Detener grabación, haga clic en Referencia Excel continuará 1 ~~ 
grabando macros con referencias relativas hasta que termine la sesión con Excel o hasta 
que haga clic otra vez en Referencias relativas. 

6. Ejecute las acciones que desee grabar. 

7. En la barra de herramientas Detener grabación, haga clic en Detener grabación ~ 

EJECUTAR UNA MACRO 

1. Abra el libro que contiene la macro. 

2. Seleccione Macro en el Menú Herramientas y, a 
continuación, haga clic en Macros. 

3. En el cuadro Nombre de la macro, escriba el 
nombre de la macro que desea ejecutar. 

.Nar•s: 
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~1dón ler pertar formato l:;lerr~M Dal.Pll V 

lil ! 1!1 Q.. ::> 1 ~ IQ ra <~ ¡::;~ ,¡;:;~;;..~~~ ;;; 
.................... ? .. ~-~---~~Jt"it.~. -~--.t.~:··---~-~~-~~-~~~---······ 
1 a : ' Compartir libro.~ 

... !'- Control de cambios ~ 

. . . . . . _ _ .. ( t.mutl~:w·IS~~ ... 

. .. _ ·_ ... --- .. ,.....::""::..:"'.::•:::""'~----1 
flUScar objetiYO-

··· ..... . 
Etcenark)L-

. ·. _.._._ - ; j Auditorio 

....... i" 

'1 • t1ac:ros ... i!ih:M 
: e ~ir abar nueva mauo-
: .......................................................... . 
:!l fdltor de Vi....-1 Basic Alt+ftl 

--
Complementos.~ 

Pcnl;lna!i¡,_._ 

""Aststente 

•· 
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4. Haga clic en Ejecutar. 

Macoo DEJ 

PEP SONAl.ALSif.1acro6 
! PERSONAL.Xl51Mo!lcro7 

M.aaos en: 

m Nota: Para interrumpir una macro antes de que finalice las acciones, presione ESC. 

ASIGNAR MACRO A UN BOTÓN 

Si desea ejecutar una macro existente desde un control de la hoja de cálculo, asegúrese 
de que el libro que contenga la macro está abierto. 

Formulatios E3 
1. Abra la hoja de cálculo a la que desee agregar controles. ¡ Alz ~~~~¡o:~¡¡ R' &· 1 ~ ~ 

Asegúrese de que aparece la barra de herramientas . [ill flíll 111 $ 1 ~· e:;l jt~@ 'S. 
Formularios. ,-,.---..---~~==;=::;:::::::~=:;:=~~ 

2. 

3. En la barra de herramientas Formularios, 
haga clic en el botón del control que desee 
agregar. 

4. En la hoja de cálculo, arrastre el control 
hasta que tenga el tamaño que desee. 

·········-?-··· 

.. . . .............. ~--

2 
.. ........ ······~···· . .. .... . . .... r u ··1: u' u .. .. · ...• ¡.. . . . 

. ... ·······2········ . . ........ ······ . 
.... i:·················· ····~······· ·············-~- .. . ............. . 
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5. Si agrega un botón, seleccione la macro que desee ejecutar cuando se haga clic en el botón 
del cuadro Nombres demacro. 

Astgnar mac10 O EJ 

............... ·¡::.···::.::····::.::····:;;.;· -~:=::.::.=="'-'-::..... 

Macros en: l!.~~ ~-~~-~-e~ 

A<0otM 1 j 

<:...-. 1 

-~, 

r ¡¡;;;¡;; ., 

Si agrega un control que no sea un botón, haga clic 
con el botón secundario en el control y, a continuación, haga 
clic en Asignar macro en el Menú contextua!. 

ASIGNAR MACRO A UN MENÚ 

Pasos a seguir: 

.... ¡milirt;;~:,;~UflW.mn:::.:;:;::oHtiW.i<J:.';~:;:.<.l:t;J:;¡¡¡¡¡;9m ... 

__ i::J.O Cásilla.de .verjficacDn.6 ........ !;:J ...•. 
0·:::·: ¡::.;:::::i:'J:i·f:''.':".'"i:'.o::!:. ::;::·,~i'1:C:.:::·:·::·:;,·:.-:·-~;:ti .. 

·· · ··· ·· • ~ Cortar 
............ ,lilill !;_opiar 

... . .•. ~lf!, ~egar 
o "'"""_."O"" O '"'"" '""" -"AO ''''O ""'"" "'"'"O ' 

Modificar t~xto 

Ag(upar 

ºrdenar 
········--------

. . . .... ¡ A~ignar macro ..• 

·······l~ .. ~~-r.~.~~.~.~~ .. <.~.~~~~-•::: ......... . 
Si desea ejecutar una macro existente desde un Menú de la hoja de cálculo, asegúrese 

de que el libro c¡ue contenga la macro está abierto. 

1. Seleccione en el Menú Herramientas la opción personalizar 
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2. En la ficha Comandos, seleccione la categoría de formularios y el comando Etiqueta. 

. Personalizar IJ EJ 

j .:·.~~~--~-~;_:;;_·~~-.... -~-, [~~..!. ...................................... .. 

_~~~~~-~-~-;_Herramientas Dat• 

¡~ Celdat
Eila 

¡;olumna 

tloja 

Ctrl+l ¡ 
• ¡ 
• ¡ 

·1 
Autorormato_ ¡ 
F!!.rmato condicional... 1 

, ,.....:~:::•:::ti::lo::··:..· -------,' 
J'§ Etiqueta ll 

3. Arrastre el comando Etiqueta al Menú donde desea agregar la macro. 

4. De un clic con el botón derecho del mouse sobre la etiqueta que acaba· de agregar y 
seleccione el comando Asignar macro del Menú contextua!. 

5. Del cuadro Asignar macro seleccione la que desea asignar a la etiqueta y de un clic en 
Aceptar y luego Cerrar para finalizar la asignación. 

Autoformato

FQ.rm~~to condicionaL 

Aceptar 

,__ ~~==='~;,! [~'¿;:;;,¡;' 1 

--~-··-·-~·¡ 
l =-K>:Ji·c.:>: _ 

M,elcros en: !Todos los bes ~ertos 
~a~an-------------------
~o or~ ell0/1Z/9fl por L.A.M.R 

, ...................... . ..................... · 
, ....... n..g-.. botón i 
eeo-~ .. batán i 
Aest~a-~ 1111:1 bouXI ¡ 
!iOdfk•lmeoel'l del botón... : 

c....._..._ del botón •: 

;;:;¡;,----~7 Estla predet~ 
S4ID tqto (dempn!) 

-Soll¡te><ta(enrnaú) 

W Nota: Desde el Menú contextua! podrá cambiarle el texto y el icono a la etiqueta. 
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PRÁCTICA: 

1. Elaborar una Macro que permita utilizar el filtro avanzado para extraer información de la lista 
de datos que se presenta a continuación. 

"]lj .. ~~~hi~~---··Edi~id~----~~~---"!~;~;¡;;~----E~~~~¡;~·-··H~~~-~-~~~~-t~~- ·o-~t~~-- ·y~-~tana l[ f..~~~~~--~-~.e!~~-; 

Filtrar ~1 ['] ¡;¡¡¡; rt~l d[j !l. ~ 1 .)(, ~ ~ ~!., . (' ... ! .. ., ll:"'{~' ~¡ ¡¡ 
11 Arial H 10 F:! H K ~ 1 ~ = = m! $ % ·.g .·s t-' ..,--M~o,.•_tTra,r=t,..o_d_,:,.,_,.<...J 
··················;;3·------------··r... ·················;·¡···----------------------------------------------------························-·-----------------------------···-···············-·-···················-···-------

.... ~-- . 

2. Los resultados quedarán en la misma posición de la lista original. 

3. Deberá elaborar otra Macro para volver a visualizar la lista original . 

4. En la barra de menús deberá crear un Menú que se llame Filtro rápido y que contenga dos 
opciones Filtrar y Mostrar todo. 

5. Desde estas dos opciones se ejecutarán las macros 
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