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Leccion 1

En esta primera leccién vamos a familiarizarnos con el entorno de Excel.
Veremos las partes de la pantalla, mens, introduccidn de datos, operaciones basicas,
etc.

Introduccion

Una hoja de calculo es un programa que permite realizar cdlcules
aritméticos, estadisticos, financieros, etc., con una serie de datos previamente
introducidos. Excel es el maximo exponente de las hojas de calculo existentes
en el mercado actuai. Con Excel podemos generar presupuestos, graficos
estadisticos, facturas, anadlisis de bolsa, ventas, inventarios, etc. Excel
incorpora cantidad de funciones que nos facilitara el calcuio de operaciones
complejas.

La pantalla principal

La pantalla principal de trabajo de Excel es muy similar a la de
cualquier otra aplicacidon Windows. Sobre todo es casi idéntica a la de
- cualguier otro programa del paguete de Microsoft Office.

Euadro de
nombres
de celdas

Columnas
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TecSis ( Capacitacién) 55-53-30-69 Leccion 1

Los meniis de Excel

Los menus de Excel contienen acciones muy comunes en la mayoria de
aplicaciones Windows. Las acciones mas importantes a grandes rasgos son
las siguientes:

« Menl .Archivo: podemos abrir, guardar, imprimir, etc. Excel 97
incorpora una nueva caracteristica en este menu que es la posibilidad de
guardar el archivo en formato HTML

« Menl Edicién: permite la mayoria de acctones conocidas como copiar,
peqgar, buscar, reemplazar, etc,

s Menl Ver: sirve para -cambiar el aspecto de la ventana. Una
caracteristica especial de este menu es la posibilidad de ver los saltos
de pagina previos a una impresién.

» Ment Insertar: permite insertar celdas, hojas, saltos de pagina,
graficos, funciones, etc.

« Menl Formato: para cambiar el aspecto de las celdas, tipos de letra,
etc.

« Men( Herramientas: revision ortografica, auditoria, o realizar macros.

« Menl Datos: Otil para gestionar bases de datos, listas, ¢ esquemas
resumidos.

» Menl Ventana: permite organizar las ventanas abiertas en cascada,
mosaico, etc.

+ Menid Ayuda: informacién-sobre aprendizaje y uso de Excel. |

Conceptos basicos

Antes de comenzar con nuestra primera hoja, vamos a ver algunos
conceptos fundamentales de Excel:

Hoja: se denomina asi a la zona donde estamos trabajando. Cada hoja
tiene un nombre identificative que podemos cambiar. Los nombres de las

" hojas se pueden observar en la zona inferior de la pantalla. Estos nombres
se pueden cambiar.

Celda: cuadro individual que forma parte de la hoja. En las celdas
introduciremoes los datos. :

Columna: se nombran de 1a A a la Z y estan dispuestas en vertical.
Después de la columna Z, nos encontramos con la columna AA,AB,AC.,. vy
asi hasta la AZ. Seguidamente, comenzaria la BA, BB.. y asi hasta la Ultima
columna que es la IV ’

Fila: dispuestas en horizontal, se numeran desde la 1 hasta‘la 16.384 due
es la Ultima.

tibro de trabajo: conjunto de hojas. Un libro puede tener varias hojas. Al
grabario, se crea un fichero con la extension XLS con todas las hojas que
tuviese el libro.
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Rango: grupo de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de
celdas por ejemplo que va desde la Al hasta la AS se reflejaria con el
siguiente nombre: A1:AS

El nombre de un rango siempre hara referencia a la primera y a la dltima
celda seleccionadas.

Observa en la siguiente pagina algunos ejemplos de rangos:

Fits
1
3|
)

TH|
EsE

Rango A1:AS5 Rango B1:C4

Desplazamiento por la hoja

De momento vamos a echar un vistazo a la forma de trabajar con
Excel. Por ello, no te preccupes s1 de memento no entiendes algunos de tos
conceptos que veremos a continuacién.

Para desplazarte a través de las celdas de Excel puedes utilizar
alguno de estos métodos:

« {Con las teclas de movimiento de cursor del teclado
» Con un click en una celda especifica

s Con la funcidn Ir a.... del menl Edicién {o bien la tecla F5)

TecSis (Capacitacién) 55-53-30-69
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- . Practica l

1. Abre el menu Edicién y escoge la opcion Ir a...

2. En la casilla Referencia, escribe por ejemplo G230 y acepta.

3. Ahora el cursor ha saltado a la celda G230. Para volver a fa celda inicial
Al existe una combinacion comtn en muchos programas de Windows:

4. Pulsa la combinacion Ctri+Inicio

Seleccion de celdas

Para seleccionar celdas simplemente debemos situar el cursor en
medio de una celda, pulsar el botdon izquierdo del raton vy, sin soltarlo,
“arrastrar” hacia alguna direccién. Es exactamente igual que cuando
seleccionas un texto en cualquier aplicacion Windows,

. Prdactica 2

1. Selecciona un grupo de celdas(rango A1:86)
TR A BT

2. Para quitar la seleccion tan solo debemos pulsa un click en cualquier
otra celda o bien pulsar una tecla de desplazamiento del teclado.

3. Prueba tu mismo a seleccionar varios tipos de rangos.

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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Escribir texto

La escritura del texto en Excel es sumamente sencilla. Tan sdlo
hemos de situarnos en la celda requerida y escribir directamente el texto.
Una vez escrito, pcdemos aceptario pulsando_la tecla Intro o bien en la
barra de férmulas pulsar el boton Introducir [

. Prdactica 3

1. Situate en la celda A1 y escribe el siguiente texto:
Ventas

2. Observa que al comenzar a escribir, aparece automaticamente el texto
en fa barra de férmulas asi como los botones se ven activados.

1?,% Ventas . !

3. Ahora podemos aceptér el texto de las siguientes formas:
+« Pulsando Intro
+ Pulsando alguna tecla de desplazamiento del teclado
« Pulsando el boton Introducir de la barra de férmulas
4. S§iqueremos cancelar la entrada de datos podemos:
+ Pulsar ef boton Cancelar de /a barra de herramientasl [
» Pulsar la tecla Esc

5. Acepta /a entrada

Modificar y borrar el texto

Para modificar el texto de una celda podemos:

* Situar el cursor en |la celda y escribir directamente el nuevo
texto. )

e Situar el cursor en la celda y pulsar click en la barra de
férmulas.

s Pulsar doble click en la celda del texto

s Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla F2
Para borrar el texto de una celda podemaos:

» Situar el cursor en la celda y pulsar Ia tecla Supr

e« Ir a Edicién - Borrar

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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+ Pulsar el botén derecho y escoger la opcion Eliminar

De todas formas, siempre es recomendable optar por la solucién mas
rapida (en este caso, la tecla Supr)

. Prdctica 4

1. Escribe la siguiente lista de datos:

Erl e A S Vi B
Ventas |
128 Ingresos vanos
AU TOTAL .
47 ;
I5.|Compras |
?é._ngastos ¥arios
& TOTAL i

Observa que el contenido de las celdas A2 y A6 sobrepasan el ancho
de ia columna. No te preocupes por ello. En estas primeras practicas
seguramente verds alguna opcidn algo avanzada y gque no entenderas
demasiado. No te preocupes por ello, pues ahora sélo se trata de
familiarizarse con el modo de trabajo de Excel.

Operaciones con hojas de Excel

Un libro de trabajo consta de varias hojas. Iniciaimente, Excel 97 nos
permite trabajar con tres hojas cuyas etiquetas podemos observar en la
parte inferior de la hoja en la que estamos trabajando. No obstante,
podemos insertar hojas, copiarlas, moverlas, borrarias, seleccionarlas....

Cambiar el nombre a una hoja

. Préactica

1. Puisa dobre click sobre la etiqueta de la Hojal y cuando esté
seleccionada, escribe directamente: Listado (Intro para finalizar)

Otro sistema para cambiar el nombre serd desde Formato - Hoja -
Cambiar nombre, 0o bien desde el mend contextual (botén derecho del
raton), aungue nos decantaremos por el sistema mas rapido que es el que
hemos visto.

Copiar una hoja

2. Manteniendo la tecla de CONTROL pulsada, arrastra la pestaiia de la
hoja Listado una posicion hacia su derecha. La hoja mostrard un 2 entre
. paréntesis:

TpifNi Listado.

Listado (2) {-HojaZ Z Hoja3 /.
TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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Otro sistema seria desde Edicién — Mover o copiar hoja donde veriamos
un cuadro de didlogo en el que se selecciona el libro de trabajo y el lugar
donde queremaos colocar la hoja.

Mover una hoja

3. Arrastra directamente (sin mantener la tecla de CONTROL puisada), la
hoja Listado hacia otra posicion.

Insertar una hoja
4. Selecciona con un click la hoja Listado
5. Abre el menu Insertar y escoge /13 opcion Hoja

La hoja nueva se Inserta adaptande una numeracion correlativa:

INE Uistada {2177 H0i327), Hojad {ilistado s Tigiasts:

También podriamos insertarla con el botén derecho del mouse.
Eliminar una hoja

6. Selecciona cualquier hoja y pulsa ef botdon derecho del raton . Escoge la
opcion Eliminar. Acepta ef mensaje de Excel,

También podriamos eliminaria desde la opcién Edicién - Eliminar hoja.

Introduccién de datos. Tipos de datos

Ya hemos visto como escribir datos en las celdas. Vamos a ver ahora
qué tipo de datos acepta Excel:

+« Valores constantes. Todo tipo de dates que escribamos directamente
ya sea texte o numeros. Este valor no cambia a no ser que lo
modifiquemos o borremaos,

« Formulas. Un valor especial que hace referencia a celdas, nombres,
datos, etc, y que producen un resultado. Las férmulas comienzan
siempre con el signo de igual {=). S1 modificamos el valor de una celda
a la que la férmula esté haciendo referencia, el resultado de la férmula
varia automaticamente.

Introduccion de valores numeéricos

Excel posee para los valores numéricos el formato general, es decir,
gque podemos escribir un ndmero como 200000 sin separadores de mites (el
cero) y Excel lo dejara tal y como lo hemos escrito. También podemos
utilizar stignos como:

» El punto (.) para separar los millares
e Lacoma (,) para expresar decimales

« El signo menos (-) para indicar cantidades negativas. Estas se pueden

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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indicar también entre paréntesis.
» El signo del porcentaje (%)

Otras consideraciones importantes a la hora de introducir valores
nUMEricos son:

» Las fracciones debemos introducirlas de forma especial, ya que por
ejemplo 4/3 Excel lo tomara como una fecha y colocara en la celda el
cuatroe de marzo (4-mar). En su lugar introduciremos 1 1/3

« Si el valor no cabe en la celda, se visualizaran los signos ######,
Debemos cambiar el ancho de |a columna (como veremos mas adelante)
para poder visualizar todas las cifras.

+ Si deseamos introducir un nimero y que Excel lo tome como un texto,
debemos anteponer al nimero el signo del apostrofe (‘). Ejemplo:
1.996 Ventas anuales,

Introduccion de valores de texto

Un texto es cualquier conjunto de caracteres que Excel no considera
como un nimero. Podemos introducir directamente los caracteres en la
celda.

s« Un texto puede invadir la celda y celdas de su derecha, y éste se
visualizard por compieto siempre gue las celdas estén vacias. Si no lo
estdn, el texto sera recortado en la celda. ,

o Los textos pueden ajustarse {centrados, alneados, retornos
automaticos, etc.)

“J

Introduccion de fechas y horas

Las fechas se almacenan internamente como numeros de serie que
Excel cuenta desde el dia ‘1 de Eneroc de 1990 y que transforma en
caracteres legibles en pantalla. El usuario puede introducir las fechas de
varias formas: 23/07/98, 23-Marzo-98, 23-mar-1998, etc.

Las horas pueden representarse en formatos de 12 o 24 horas. Por
eiemplo: 2:10 pm , 14:10

TRUCQ: Pulsando las teclas: Aparece en la celda:
Ctrl+Maylsc+; La fecha actual

Ctrl+Mayasc+: ta hora actual

Copiar y mover celdas

Para copiar o mover celdas podemos recurrir a las conocidas
opciones de Copiar, Cortar y Pegar o bien utilizar el sistema de arrastrado.

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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. Prédctica 6

1. Escribe un texto corto en cualquier celda

2. Accede a la opcién Edicién - Copiar o bien al botén Copiar
Observa que en la celda aparecen puntos parpadeantes.

3. Pufsa un click en cualquier otra celda.

4. Accede a Edicién — Pegar o pulsa el botén Pegar Eﬁg
Observa que ia zona parpadeante continda activa.

5. Puisa la tecla Esc.

Si en vez de la opcién Copiar hubiésemos utilizado la opcién Cortar, el
dato de la celda origen hubiese desaparecido, es decir, se hubiera movido.

Otro método para copiar es el siguiente:

6. Situa el puntero del ratdn en un borde de la celda a copiar, pulsa la
tecla de CONTROL y sin soltarla, arrastra la celda a otra posicién. Suelta
despueés.

Con este método, si no pulsamos la tecla de control, la celda se moveria.
Asimismo, podemaos copiar 0 mover un rango de celdas seleccionado con 168
mismos métodos.

Dar nombres a las celdas

Es posible asignar un nombre a una celda o a un rango. De esta
forma podremos:

o Desplazarnos a esa celda o rango mas facilmente
a Utilizar los nombres en una formula
0 Identificar mejor los rangos (por ejemplo: Ventas)

Para dar un nombre a una celda haremos lo sigutente:

. Préctica7

1. Situa el cursor en la celda A1 y pulsa un click en la casilla de los
Nombres de celdas:

| \m .

[Ed [ AR [
RE]

8oL
o iz

TecSis (Capacitaciéon) 55-53-30-69
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2. A continuacion escribe por ejemplo: Primera y pulsa Intro.

HE| |
e i

La celda ha recibido un nombre,
3. Situa el cursor en cualquier otra celda.

4. Abre la lista de nombres y escoge Primera

El cursor salta a la celda con ese nombre; &n nuestro caso, a la celda Al.

Asimismo, st seleccionamos un rango entero de celdas, podemos también
asignarle un nombre y utilizarlo para desplazarnos a él.

Guardar el trabajo

Una vez hayamos terminado las hojas con las que trabajemos,
hemos de guardarlo en disco. El método es igual que en cualquier programa
de Windows (Archivo - Guadar). Cuando guardamos un libro, se estan
guardando todas las hojas con las que estemos trabajando en aquel
momento, Excel guardar sus archivos en formate XLS aunque podemos
guardario en otros formatos de hojas de calculo.

. Prdactica 8

1. Accede a Archivo - Guardar o bien pulsa el botdn Guardar E

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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Aparecerd la tipica pantalla desde donde podemos guardar el
archivo.

0 V'm)ro de MlcTo_soEt Excel (*.xls)

Para las practicas del curso te recomendamos que crees unha carpeta
especial para guardar los archivos.

Las aplicaciones y programas de Office 97 permiten también cotocar
una contrasefia en nuestros archivos. Pulsando el botén Opciones podemos
proteger el archivos contra apertura o bien contra escritura.

Es importante crear siempre una copia de seguridad de los archivos
que se consideren importantes. Nunca te fies de tener sdlo una copia del
archivo o archivos, aungue sea en el disco duro.

También es importante sefialar que si has utilizado en tu hoja alguna
caracteristica que no existia en versiones anteriores de Excel, se perderan si
el libro se abre con alguna de las versiones mds antiguas (Excel 7, Excel
5...)

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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- Leccion 2

En esta leccion profundizaremos en el estudio de los tipos de datos asi como la
realizacion de nuevaos ejemplos vy ejercicios.

Copiar datos

Ya vimos en la primera lecadn cémo podiamos copiar celdas con las
tipicas opciones de Copiar - Cortar y Pegar. Veamos como copiar celdas de otra
forma.

Cuando el cursor estd situado en una celda o estamos seleccionando un
rango, el puntero del ratén puede adquirir varias formas segun donde esté
situade. Por ejemplo, si lo situamos (sin pulsar click) sobre la seleccidn, el
puntero del ratédn adquiere una forma de cruz blanca. Esta forma significa que
estamos en modo seleccion normal,

&

Cuando sittias el puntero del ratén en la esquina inferior derecha de
ta celda o de fa seleccion (sobre un punto negro) el puntero del ratdn
adquiere una forma de cruz negra. Esta forma indica que estamos en modo
copiar © modo llenado, Si arrastramas la celda puisando el botén izquierdo,
realizaremos un llenado de celdas

CRETATE LI

Cuadro de llenado

Si situamos el puntero del raton sobre el cuadro de ilenado, éste
adguinrad una forma de cruz negra. En la siguiente Ilustracién mostramos
esta forma en rojo para que destaque mejor:

Si arrastramos hacia abajo o hacia un lado, el contenido de las
celdas se copiara:

b IR ATET

TecSis {Capacitacién) 55-53-30-69
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Observa los siguientes pasos:

Paso 1: Situamos el puntero sobre el cuadro de llenado:

EECATEn
1Z1Carne .
V3%
B3
EzZ:] N
Pasg 2: Arrastramos hacia abajo:

fEiCarne
27
£33
747

54

g%
??ﬁ —Carne ]

Paso _3: Soltamos el ratén y el contemido de |a celda se copia:

Para quitar la seleccidon en negro, simplemente pulsaremos un click
fuera de la misma, en cualquer celda de la hoja.

Creacion de series

Excel permite crear series de datos a partir del valor inicial de la
primera celda o celdas. Simplemente tenemos que utilizar el cuadro de
ilenado y Excel creard una serie automatica.

TecSis { Capacitacion) 55-53-30-69
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. Practical

1. Copia los siguientes datos: -

ili%}ml AL By | EEaC ng e s D ]
THEnero | . flunes  [Tueral |
3% | ‘ 1 g

2. Selecciona ef rango:

PR A bl Con| D
EAELENErD [ Tluned — Tuercal ]
s : ; } '

3. Arrastra el cuadro de flenado unas cuantas celdas hacia abajo:

EAE
£2" J !
35 i i

i

T

4. Suelta el boton del ratén:

ke

Observa como Excel ha creado una serie automatica de los datos que
hemos preparado. De esta forma podemos ahorrarnos tiempo y trabajo en formar
listas de datos numeradas, meses, dias, etc.

Si no nos interesa que realice una serie automatica sino que simplemente
copie los mismos valores gue las celdas iniciales, arrastraremos el cuadro de
[lenade pulsando al mismo tiempo la tecla de Control,

Otra forma de crear series es arrastrar el cuadro de llenado pero con el
botén derecho del ratdn. Al soitar el botén, Excel mostrarda un menl con varias
opciones.

TecSis (Capacitacién) 55-53-30-69
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Desde este mend existen opciones para crear
series automdticas asi como tendencias lineales o
geométricas.

Si escogemos la opcién Series... nos aparecera un
ment donde podemos crear este tipo de series.

. Prdctica 2

1. Escribe en cualquier celda el nimero 1.

2. Arrastra hacia abajo cuatro o cinco celdas el cuadro de llenado con el
boton derecho del raton y escoge la opcién Series...

3. Escribe en la casilla inferior Incremento e/ numerc 5 y activa la casilla
Tendencia Geomaétrica.

4. Acepta el cuadro.

5. Excel ha creado una tendencia geométrica a partir del valor inicial.

En el siguiente ejemplo y partiendo del valor 1, la columna A tiene una
serie del tipo Geomeétrica con un incremento de 5.

La columna B tiene una serie dei tipo Lineal con un incremento de 5

La columna C tiene una serie del tipo Lineal con un incremento de 1

TecSis { Capacitacion} 55-53-30-69
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PR e e G
3 1] 1
1238 5 B 2
B 25 11] 3
P4 125 161 4
T5% 625 21! 5

6. Prueba sin miedo a crear series lineales, geométricas, tendencias y
compara y estudia los resulftados.

Copiar y mover celdas

Otra forma de copiar o mover celdas seria situando el puntero
del raton en el mismo borde de la seleccion. Observa la forma que
adopta:

Arrastrando de esta forma la seleccidn, moveremos las celdas
a otra ubicacign. Si lo arrastramos manteniendo pulsada la tecla de
Control, 1o gque haremos sera copiar las celdas.

Pegado especial

Esta orden se encuentra ubicada en el mend Edicion y nos permite
realizar pegados mas especificos que con la orden Pegar habitual. Por
ejemplo, imaginemos que tenemaos una serie de celdas donde hay formulas
que han dado un resultado. Es posible gue queramos copiar y pegar el
resultado en otra parte de la hoja. Si realizamos una accign de Copiar vy
Pegar normal y corriente, lo que se pegaran seran las férmulas con el
resultada. En cambio, con la orden Pegado especial podemos hacer que
solo se peguen los valores de los resultados, pero no las férmulas.

Existen, por supuesto otras posibilidades de pegado especial. Vamos
a ver un ejemplo:

TecSis (Capacitacion} 55-53-30-69
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. Practica 3

1. Escribe varios valores en varias celdas. Seleccidnalos y pulsa el boton
Copiar. Por ejemplo:

2: Accede a Edicion - Pegado especial...
3. Del menu que aparece escoge la opcién Operacion - Sumar y acepta.

Observemos que el-contenido del portapapeles se ha sumado a las
celdas de |la hoja. En este caso, hemos doblado las cantidades que habia en
las hojas.

Las opciones de este ment son:

Todo: pega todos los atributos del portapapeles. Es como el pegado
normal.

Formulas: pega solo las férmulas de la celda origen.
Valores: pega sdlo los vatores de la ceida origen,

Formatos: no se pegaran numercs ni férmulas. Solo el formato (negrita,
cursiva, etc.) de las celdas originales.

Comentarios: sblo se copian los comentarios de las celdas
Validacion: se pegan las reglas de validacion de entrada de datos.

Todo excepto bordes: pega valores, formatos y férmulas pero no bordes,

En la seccion de Operacidn se muestran varias operaciones que
pueden realizarse en el drea de pegado como hemos visto en la practica
anterior.

Saltar blancos. Si estd activada, |a informacion que se pega no se pegara
en las celdas en blanco.

Transponer. Para transponer una seleccién de celdas. Esta-opcion cambia
la posicion de las filas por columnas.

Pegar vinculos. Establece un vinculo con la fuente de datos. Si los datos
originales cambian, también cambiaran los datos pegados.

TecSis (Capacitacién) 55-53-30-69
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. Practica 4

1. Escribe un rango de datos como el ejemplo:

2. Seleccidnale y puisa en ef batén Copiar

3. Selecciona ahora el rango de celdas B1: F1

o |fe TR v,
Far 1
F:2%; 2
E3™ 3
4
5

Fa
3633

4, Accede a Edicidon - Pegado especial

5. Activa la casilla Transponer y acepta.

[ T e |t - T | i W] [\ gy [t e [ s
[Tt 2 3 4 3
12k 2, - :

3] 3 - L o
X . L B - ___
f53 . EN -

Hemos seleccionado cinco celdas hacia la derecha porque de lo
contrario no funcionaria la accion de transponer. Es decir, que hemos de
seleccionar para la zona del pegado especial el mismo numero de celdas
que el rango original.

Insertar y eliminar filas y columnas

Al insertar filas o cclumnas en Excel, las celdas se desplazan para dejar sitio
a las nuevas celdas. Es muy faci insertar una fila 0 una columna:

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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. Préctica®

Imaginemos que tenemos una lista cualgquiera de datos y queremos
insertar una fila nueva entre la fila 2 y la fila 3.

1. Pulsa un click a la izquierda de lz fila, en el numero de fila. Debe
seleccionarse la misma:

2t e ity
F1®GASTOS |
f2zZloticina { 32331
Loz —ET
43Teletono . 12000}
%ggua i 3000,

2. Accede a Insertar - Filas o bien pulsa el botdén derecho del mouse
sobre el numerop de fila y escoge Insertar

3. Se habré insertado una nueva fila.

[ e L R
LIR|GASTOS

F2%|Oficing 3233
Ly
T8 Luz : 5600
I5#lTeldfong  © 12000
55 Agus 3000

De la misma forma podriamos borrar una fila completa.
{Seleccionandola y accediendo a Edicion - Eliminar).

Al igual que las filas, también podemos insertar y eliminar columnas
de la misma forma, .

1. Se selecciona la letra de la columna
2. Se accede a Insertar - Columnas si se quieren insertar

3. Se accede a Edicién - Eliminar si se quieren eliminar

TecSis (Capacitacion)} 55-53-30-69
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Buscar y reemplazar datos

Al igual que otros programas de Windows, con.Excel es posible
buscar algun datc en el libro de trabajo desde Edicién - Buscar.

Aparecera la tipica pantalla desde donde podemos escribir alguna palabra
gque Excel se encargara de buscar.

Asimismo, podemos Indicarle que reemplace un dato por otro en
todo el libro. Esto ultimo podemos hacerlo desde el mismo cuadre de
didlogo de Buscar o bien desde la opcion Edicidon - Reemplazar.

Seleccion de celdas no-adyacentes

Si lo que deseas es seleccionar un rango de celdas que no estén

juntas, deberas hacerlo pulsando al mismo tiempo que seleccionas, la tecla
de Control del teclado. '

SR AT | R BV | FUE TR

Llenar datos en un rango

Una de las formas de escnbir en cada una de las celdas de un rango,
en vez de la forma habitual, es:

1. Seleccionar el rango

2. Escribir el dato de la primera celda

3. Pulsar Intro

4. Escribir el dato de la segunda celda...
5

...y asi hasta el final del rango

Borrar todos los datos de la hoja

Una opcion rapida para borrar todos los datos de una hoja seria
cerrando e! libro sin grabarlo y creando uno nuevo, pero es posible que
tengamos datos en otras hojas del libro que no queramos desperdiciar.

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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También podriamos eliminar la hoja, pero un buen sistema seria el

siguiente:

1. Pulsa en el cuadro de la esquina superior derecha (encima de los rétulos
de las filas y a la izquierda de los rotulos de las columnas). Veras que
toda la hoja queda seleccionada.

2. Pulsa la tecla Supr del teclado.

3. Pulsa un click en cualquier parte de la hoja para quitar la seieccién,

La totalidad de los datos se han borrado.

Inmovilizar paneles

En hojas muy extensas puede ocurrir que tengamos una o varias
filas o columnas con rotulos de nombres y que al desplazar la hoja y debido
a su longitud, perdamos de vista esos rétulos que nos pueden servir como
referencia. Observa el ejemplo:

R A e =
AT Enero Febrero  iMarzo |ALril
E2%|Juan ;. 475Pta | S6BS6Pta | 112837 Pta i- 7 697 Pa :
E3V|Pedro ' 45674Pta | 3565Pta !- 38.544Pta !-16177 Pta
4%] José : 645 Pta | 57563 Pta | 114,481 Pla .24 657 Pta
=5Z|Manole | 5674 Pta | 57.567 Pta | 109 460 Ple ,- 33.137 Pta
Z6%|Radl ! 5B6B5Pta| 5.475Pta | 5295Pis i-41 617 Pta *
F7Z|Chiquito | 5755Pta | 533Pia - 4683 Pla 50097 Pta .
FEriPeter 5655Pta . 485Pta |- 4685Pta .-58577 Pta .
fgfldac S 263Pta . 783Pa i- 7.697Pta i-16177 Pta '

Imaginate que en vez de 4 columnas de datos, son 200 columnas. Al
estar el cursor situado cerca de la columna A, tenemos como referencia de
los datos a los nombres de dicha columna, pero si desplazamos la pantalla
hacia la izquierda, perderiamos la referencia de los nombres.

B TR SR T [ I e e B R SR MR

Agosto .Septiembre Octubre ‘Noviembre {Diciembre
205280 Pta  232495Pta  259710Pta | 286 925 Pta

178 065 Pla
-145 639 Pta
165 974 Pta

-173381 Pt -201 062 Pla - 228,743 Pta .- 256 425 Pta

191 722Pe 217470 Pta 243 218 Pta . 268 966 Pia

142 913 Pta

- 35487 Pta

- 40548 Pla - 45809 Pla

164701 Pla_ 186489Pla 208 278 Pta | 230 066 Pta_
- 50870Pta .- $6130Pta

- 59276 Pta

- 67871 Pta - 76466 Pta - 85.062 Pta !- 93.657 Pla

~ 65 388 Pta

- 75855 Pta

- 85322Pta - 94789 Pta i-104.256 Pla

- 50087 Pta

- 58.577 Pta

- 67057 Pta_- 75.537 Pta !- 84.017 Pla

Para que no ocurra esto tendriamos que:

1. Situar el cursor en la celda B2. Esta celda contiene por encima los
rotulos de los meses y a su izquierda contiene los rotulos de las
personas. |

2. Acceder a Ventana - Inmovilizar paneles

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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Veremos unas lineas negras que significan la divisién que hemos hecho.
Lo que haya por encima y a la izquierda de esas lineas sera lo que quede
inmovilizado.

EEE (A MO B TR | B C LG BRI 02w
FAF Enero IFebrero  ‘Marzo

E2E Juan 475Pta | 56656 Pta 112.837 Pta
73%lPedro | 45674 Pta | 3.565Pla - 38.544 Pa
T4E|José B45Pla | 57.563Pta_ 114.481 Pla
757 |Manolo | 5.674 Pla | 57.567 Pta 109460 Pta
F6%|Ral 5BB5Pta | 5.475Pla 5 285 Pta
ZZEiChiquito [ 5755Pta | 533Pta - 4689 Pta
i8Z{Peter | 5655Pta ;  485Pia i- _48B5Pa
TaE|Jac 9263Pta | 783Pta - 7.697 Pla

Ahora podriamos desplazarngs hacia la derecha y siempre veriamos
la columna izquierda que nos serviria como referencia. De la misma forma,
si nos desplazamos hacia abajo, veremos la fila de los meses inmovilizada.

A [P K e ket S L e F P MY e 5 |
] Octubre iHoviembre |Diciembre |
(2% Juan | 232495 Pta [ _259710Pta | 286.925Pta_ {
i3%|Pedro -201 052 P!l |- 228 743 Pta 1-256.425 Pta
74%| José 217470 Pla | 243218 Ma | 265.966 Pta
#5%|Manolo | 186 469 Pta | 208.278 Pta | 230,066 Pta
“62|Ratil |- 45809 Pta |- 50970Pta .- 36130 Pta
37E|Chiquito |- 76466 Pta i- B85.062Pta ;- 93 657 Pla
57| Peter - 85.322Pta |- 94 789 Pta '-104.256 Pta
7% Jac - 67057 Pla i- 75537 Pta {- B4.017 Pta |

Para anular la inmovilizacién de los paneles, deberiamos acceder a
Ventana - Movilizar paneles y las lineas de inmovilizacién
desaparecerian, quedando fa hoja como estaba antes.

Divisidon en ventanas

En libros extensos es posible crear una o varias ventanas del mismo
libro y trabajar en una u otra. Para ello debemos acceder a:

1. Ventana - Nueva ventana

Con esta orden se habra creadc una nueva ventana del mismo libro. Si
al principic te cuesta controfar qué ventana estdas wviendo, puedes
organizartelas con Ventana - Organizar y escoger entre mosaico o
cascada. Es importante observar el nombre de 1a ventana en la barra azul
del titulo; aparece junto a dos puntos y el nimero de ventana. En la
siguiente imagen, se muestran dos ventanas de un mismo libro, donde la
ventana de ta 1zquierda es la activa (azul).

B practical xis:1 =] E3
BRI A N B *Iw;— 'W‘A*%|W8§}c%!{
*lventas trerﬁes’(rales L 1% Vgntg;tnmg_s_’(r_algs_ o
I EH i ;
. ' ! - s s ——— ———— iy —— ™ b AT
"3%Enere ] 5 2 3% Enero _
Febrero it |¥4% Febrero !
Marzo EENEsHMarze !
Akl TR  EZeEl Aken i ;
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Si escribimos algo en una de las dos ventanas, veremos como ia otra
se va escribiendo exactamente lo mismo. Para pasar de una ventana a otra
pulsaremos un click, y para cerrar una de las dos ventanas, simplemente
pulsaremos el botén de cerrar [X] teniendo en cuenta que el cierre de la
altima ventana supone el cierre del libro.

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69
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Leccion 3

En esta leccién comenzaremos a estudiar la parte mas importante de Excel, las
férmulas con multiples ejemplos practicos

La sintaxis de una formula

Una formula es una expresién que introducimos en una celda y que
relaciona valores y formulas de otras celdas para producir un resultadoe.
Una formula comienza siempre con el signo igual (=) y puede contener
textos, nameros, referencias de celdas, etc.

En la celda que contiene una férmula se wisualiza siempre el
resultado de la misma y la férmula en si se visualiza en la barra de
férmulas.

La férmula combina diferentes operadores para realizar los catculos.
Estos operadores son:

Artiméticos:

Suma

Resta
Multiplicacién
Divisién
Porcentaje
Exponente

O~ 1
> 8 * ' 4

De comparacién
igual
Distinto
Mayor
Menor
Mayor o igual
Menor ¢ iguai

AVAVAL
V'

De texto
Contatenacion &

Este ultimo operador sirve basicamente para unir cadenas de texto y
producir un nuevo valor 2 partir de esa union. P.Ejemplo: Zorro&Rojo =
ZorroRoj0

Ejemplos de férmulas serian:

=12+5 Suma los valores numericos 12y 5
=C1+C5 Suma el contenido de las celdas C1 y C5
=(C1+C5)-A2 Suma ei contenido de las celdas C1 y C5 y el resultado

lo resta de A2.
=Ventas-Gastos Resta dos rangos de celdas llamados Ventas y Gastos
=243 Eleva al cubo el nimero 2
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Prioridad en las formulas

Es muy importante sefialar que en una férmula, la introduccién de
algunos de los diferentes operadores tiene prioridad sobre otros. Observa el
orden de prioridad de los operadores.

Porcentaje

Exponente
Multiplicacién y division
Suma y resta

Unién de texto
Comparacion

G H WM -

Asi, si introducimos la férmula:

= 10 + 2 * 10 producird un resultadc de 30, pues primero se
realiza la operacion de multiplicacion de 2 * 10 y finalmente se le suma el
primer 10.

= (10 + 2) * 10 producira un resultado de 120, pues en este caso
se producird en primer lugar la multiplicacion del interior del paréntesis
multiplicando su resultado por el dltimo 10.

Mensajes de error

En algun momento puede producirse el hecho de que nos
equivogquemos en la realizacién de una formuia y que ésta intente realizar
cédlculos con datos errdneos. Por ejemplo, podemos intentar =C1+C2
habiendo un texto en C1 y un namero en C2, por lo que Excel devolvera un
mensaje de error. Observa los siguientes mensajes de error y su causa:

#iDIV/0!  Se esta intentando dividir un nimero entre 0
#N/A Valor no disponible

#INOMBRE? Se ha utilizado un nombre que Excel no reconoce
#ENULO! Interseccion no valida de dos areas

#FINUMI Namero utilizado de forma incorrecta

#I1REF! Referencia no valida a una celda

#IVALOR! Operando o argumento erréneo -
##H####H# Columna demasiado estrecha para ver los datos

Primera practica con formulas

Practica 1

1. Copia los siguientes datos:

B e AR R B st M TR DR B TR
15| Ventas del mes

B2

T37ventas ~ 1poooo jComprag-Mﬁ« 150000
©4%ingresos 50000, iGastes 50000
EbElvamos i 28000 .
6% i

PZE|TOTALES [ I :
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2. Situa el cursor en la celda B7

3. Escribe la siguiente férmula:
=B3+B4+B5

4. Pulsa Intro

Aparecera el resultado de la formula. Cuando trabajamos con férmuias,
Excel calcula siempre el contenido de la férmula que estamos utilizando. En
este caso, podriamas introducir la formuta. =100000+50000+ 25000 pero
siempre daria el mismo resultado, porque lo que hacemos es calcular una
suma con numeros fijos. Por eso utilizaremos los nombres de las celdas. La
ventaja sera que si posteriormente cambiamos algdn dato de las celdas, la
formula se recalcularia automaticamente y volveria a darnos el resultado
actualizado.

A continuacion podriamos introducir la misma férmula bajo la columna
de los nameros de los gastos, pero lo que haremos sera utilizar la potente
funcion de copia de Excel.

5. Sitda ef cursor en la celda B7 y pulsa el boton Copiar de la barra de
herramientas (o bien la opcion Edicion - Copiar).

6. Situa el cursor en la celda E7 y pulsa el botén Pegar de fa barra de
herramientas (o bien fa opcién Edicién - Pegar).

La formula se ha copiar, pero Excel ha actualizado ias celdas de la
formula a la columna donde se encuentra el cursor actuaimente.

7. Situa el cursor en fa celda A9 y escribe el siguiente texto:
BENEFICIOS:

8. Situa el cursor en la celda A10 y escribe la siguiente formula.
=B7-E7

9. Pulsa Intro y veras que el resuftado es negativo, es decir, los gastos
han sido superiores a los ingresos.

10. Graba la hoja. Puedes darle el nombre que desees.
11. Accede a Archivo - Cerrar
12. Accede a Archivo = Nuevo Yy acepta el nuevo libro de trabajo

13. Copia la siguiente hoja

[P A T RE B TR RS C AR R D O
Bgl  Enero Febrero Marzo
£27|Ventas__ 100000 15000 40000
£3%|Ingresos 500000 70000- 750000
F4%|Varios 55000 45000 12000
E6HTOTALES | |
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14. Situa el cursor en la celda B6 y escribe la formula:

=B2+B3+B4

(A partir de ahora supondremos que has pulsado Intro para validar la
formula)

15. Vuelve a situarte en B6

16. Situa el cursor del ratén en la esquina inferior derecha de la celda, de
forma que sin pulsar nada, aparezca una cruz negra. Cuando [a veas,
pulsa click y sin soltar el ratén, "arrastra” hacia la derecha hasta la celda
D6

Si ha funcionado correctamente, la formula de la celda inicial se
habra copiado en las dos celdas de al lado, dando como resultado, la
suma de cada columna.

| B G| roE T
e Enero Febrero Marzo
127 Ventas 100000 15000 40000
£3%|Ingresos 500000 70000 750000.

PAE| Vanos 55000 45000 12000

i
P53 | ! ,
E63[TOTALES | 655000 130000.____B02000}

Para quitar la seleccién de color negro, puedes pulsar un click en
cualquier parte de la hoja.

Referencias

Cuando copiamos formulas de la forma que acabamos de ver, el
contenido de la formula se actualiza 2 medida que coplamos en horizontal o
en vertical. S te-sitdas en las celdas C6 y D6 y miras en la barra de
férmulas, observaras que cada celda contiene la formula de su columna
correcta. La referencia indica la posicién de la celda contenida en la
formula. Observa la siguiente hoja;

R A R B e [ Ol | D B | R E e L Lt |
¥A¥F]  °Enero _  Febrero  -Marzo - Aumento fijo
*2#|Ventas 100000 15000 40000 : _500.
-3%ingresos 500000 70000 750000 i
F4%Vanos 55000 45000 12000 T
5% ' ' E l
f67jToTALES [__B%5s001 130000, 8020000

En este caso, en ia primera formula de la celda B6 hemos sumado la
columna B, pero también hemos incluido en la férmula la celda F1 de forma
gque sume el contenido de ésta celda en la suma de la columna. En la
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primera ceida no pasa nada, pero si volvemos a copiar la formula en las
cetdas de al lado, observaremos en la celda €6 lo siguiente:
=C2+C3+C44+G2. Es decir, Excel ha copiado {a férmula, pero también ha
desplazado la referencia de {a celda F2 y ahora la ha convertido en G2. No
hace falta mencionar que en G2 no hay ningun dato. Excel ha tomado las
referencias de la primera celda como posiciones relativas y las ha copiado
hacia su derecha. En nuestro ejemplo, no nos interesa que la celda F2 se
modifique a medida que copiamos la formula.

Para que no ocurra esto, debemos convertir la celda F2 en referencia
absoluta es decir, que aunque copiemos ia férmula en otras pesiciones, la
referencia a la celda F2 no cambie nunca.

Celdas relativas: indican la posicion de la celda como desplazamiento a
partir de la cual se estd introduciendo la férmula. Si las celdas referenciadas
cambian de ubicacidn, Excel ajusta las referencias para adaptarlas a la
nueva posicion.

Celdas absolutas; Indican posiciones que no cambian. Una celda se
convierte en absoluta afiadiendo antes y después de la letra de la columna
el signo dolar ($). Por elemplo: $B%$6

Celdas mixtas: combina los dos tipos de referencia anteriores. Por
ejemplo: $B6, A$7...

Podemos convertir una celda en absoluta posicionando el cursor al
lado del nombre de la columna y pulsando la tecla F4. Esto anade
automaticamente el signo délar a la columna y la convierte en absoluta.

Siguiendo con nuestro ejemplo, st medificamos la formula de la
primera celda como sigue: =B2+B3+B4+%F%$2 y la volvemos a copiar
hacia la derecha, observaremos que Excel ha actualizado las columnas a las o
nuevas posiciones de las formulas (relativas), pero la celda F2 no cambia
en la copia (absoluta).

T ] =B7+B3+B4+5F52

SRR ’:‘%X%%ﬁ%?ﬁ@i’l%m‘%ﬁ¥wsﬂﬁt“ e e
Eﬁ - ______*Enevrgm JFebrero  iMarzo i lAumenlo fia
E2§|Ventas ¢ 100000 15000 500

400001
5000007 70000 |
55000 45000

T3c|ingresos _
F4%|Vanos

CAR0s00 o Bo2sn0 T [ T

E6Z]TOTALES
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. Practica 2

1. Practica con la siguiente hoja. Las celdas que contienen las férmulas son
de color rojo. Deberds realizar las indicaciones que se adjuntan:

| A DS
nfovenecia Afo 1 897 i |

w25 ; i ;
T3E|Nonbre |Ciugad "Tnrmestre 1 iTnmestre 2
T473JJ Computer {Barcelona 35000 40000

i
52| CFF {Sevilla | 250004 50000
i

iMadnd 15000: 80000
et e i
S — L
e tSumar coiumnay R Sumarfilay copiar
et |comarhatiala b inecaabap
! derecha I T
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Leccion 4

En esta leccion veremos una de las posibilidades mas potentes de Excel: las
funciones. Veremos algunos ejemplos practicos para comenzar.

Funciones

Una funcidon es una formula ya escrita y preparada para realizar
calculos y simplificar el uso de formulas extensas. Las funciones tienen un
nombre propio y existen multitud de funciones. Imaginate sumar un rango
de 200 celdas con una formula del tipo =A1+AZ+A3+A4. ..

Existen funciones que realizan complejos calculos financieros,
estadisticos, matematicos, etc, y que permiten ahorrar trabajo y tiempo en
la escritura de una formula.

Sintaxis de una funcion : -

Las funciones deben mantener unas regias de sintaxis tal y como se
indica en el sigutente ejemplo:

=SUMA(A1:A200;100)

/ \ Argumentos

separados por punto
y coma y encerrados
entre paréntesis

Signo igual Nombre de Ia
funcién

En el e;jemplo, se sumara todo el rango A1:A200 vy aparte el ndmero
100. Es decir, que dentro de los paréntesis que forman el contenido de la
funcion, hay dos argumentas a sumar.

La funcién Autosuma
Es quiza la funcion mas utiizada en una hoja de cdlculo. Por ello,
Excel proporciona un botdn exclusivo para la funcidn Autosuma en la barra
de herramientas.

Para utilizar una funcion, podemos escribirla manualmente o bien
utilizar el Asistente para funciones que veremos posteriormente y que nos
ira guwando paso a paso en la construccién de la funcion,
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Practica 1

1. Escribe en una hoja nueva unos cuantos nimeros y después coloca el
cursor bajo esa misma lista:

2. Puilsa el botén Autosuma situado en la barra de rramientas estandar Efﬁﬁ

Observa que Excel detecta lo que gqueremos sumar y lo marca con
puntos suspensivos intermitentes. Ahora podemos aceptar pulsando Intro
0 bien seleccionar con el mouse la zona que queremos sumar.

3. Pulsa Intro.
Otra forma de hacerlo es |a siguiente:
4. Borra ef contenido de la celda que contiene la férmula.

5. Selecciona toda el darea numérica, Ultima celda incluida:

6. Pulsa el botén Autoesuma.

En este caso marcamaos directamente el rango que queremos sumar,
por lo que Excel lo suma directamente.

Con el cursor situado en |la celda que contiene la formula, observa la
barra de formulas.

F2l| =SUMA(AL A4)

La funcion tiene entre paréntesis la celda inicial del rango a sumar vy
la celda final separadas por dos puntos. Desde aqui podemos modificar
manualmente el rango.
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La funcidon PROMEDIO

Otra interesante funcidn es la llamada =PROMEDIO(). Funciona
exactamente igual que la suma, perg no existe ningun botén, por lo que.
debemos introducirla manualmente. Cuando introducimos una funcién
mediante el teclado, podemos escribirla por completo o hacer lo sigulente:

1. Borra el contenido de la Gitima formula
2. Escribe lo siguiente:
=PROMEDIO(

3. Selecciona con ef mouse el rango de numeros, Fijate como la formula va
tomando dicho rango y se va escribiendo sola.

4. Cierra el paréntesis escribiéndolo a mano.

5. El resultado obtenido es fa media de fos datos numéricos.

El asistente para funciones

Existen muchos tipos de funciones; matematicas, estadisticas, de
fecha, cientificas, etc, alguna de las cuales contiene una sintaxis bastante
mas dificil que la autosuma, por ejempio. Existen funciones que realizan
complejos calcuios y que tan solo nos piden unos datos especificos.

51 no recordamos la sintaxis de una funcién, podemos hacerlo con el
Asistente de funciones el cual, nos guiard paso a paso hasta cbtener el
resultado buscado,

1. Borra el contenido de la ultima férmula y situa el cursor en ella.

Pulsa el botdn Pegar funcion de la barra de herramientas estandar

Pulsa a la izquierda la opcion Estadisticas.

AW N

Sube fa lista deslizable de la ventana derecha hasta encontrar la funcion
PROMEDIO y puisa un click sobre elfa.

‘5. Observa la linea de estado de la ventana, nos explica para qué sirve esa
funcion. Acepta.

6. Ahora nos pide qué celdas o rango de celdas queremos utilizar para
saber el resultado del promedio de datos. Podemos pulsar click en las
celdas que nos interesen, escribirlas a mano o bien seleccionar un rango
de datos de la hoja. Selecciona el rango adecuado y acepta.
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Otras funciones: MAX, MIN

1. Haz una sencilla hoja de célculo como la que sigue:

Cantidad [Precio unitario [Precio total
23| 570!
T 32 B75;
ALY 1! 450!
7| A4 431 235!
EEE 23 450]
0T AG 22; 590)

2. Situa el cursor en D4 y escribe la formula: =B4*Ca. Cépiala hacia
abajo.

3. Escribe af lado de la hoja las nuevas celdas de texto:

é@&w T
,41,,&:

Articulos en almacén I ;
P o L i o
E:?:} Cidigo Cantidad [Precio unitarie [Precio total [Valoracién del almacén L
ZE 23) 570] 13110 Promedio gereral 1
FBzA2 32| 878, 28000iCantidad. mdxima |
E67A3 R 450 4950!Cantidad minima L
A 45! 2351 10575 Nimero de elementos B
¥8-|an 23 450, 10350! : :
Eolilas 22| 590! 12980° ; ;

4. Escribe las formulas de las celdas:

Celda Formula
F3 =SUMA(D4:D9)
F4 =PROMEDIO(D4:D9)
F5 =MAX(D4:D9)
F6 =MIN(D4:D9)
F7 =CONTAR(D4:D9)

5. Selecciona el rango de los resultados y conviértelo en formato moneda.

Como habras imaginado, hemos obtenido el valor maximo, mimimo
y ademas hemos contado el nimero de elementos numéricos que aparecen
en el rango D4:D9.
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Sugerir una funcion

En ocasiones, podemos conocer el calculo gque

queremos realizar, pero no si existe alguna funcién que | | Ayudante de
Excel nos pueda aportar para obtener el resuitado. Office

En este caso, podemos hacer que sea el propio | ég::;.:mdea”“da
Excel el que nos sugiera una funcion a utilizar. Cuando |—.. '
ocurra esto, podemos pulsar el botén Pegar funcién y @ wyodacon
seguidamente pulsar el boton de ayuda que aparece en iesta . .J'
la parte inferior del cuadro de didlogo. Aparecera el | |  lcaracteristica,
asistente de Excel || @ ayudacon

i algo mas
Pulsando el botcn Ayuda con  esta

caracteristica podemos escribir una descripcion de lo
gue queremos hacer y posiblemente Excel nos ayude.
Por ejemplo:

1. Pulsa dicho botdn y escribe en la casilla que aparece:
Desviacion tipica.

Excel nos muestra una lista de funciones
recomendadas para obtener los resultados que buscamos.

Funciones anidadas

Se' llaman asi aquellas funciones gque actdan com)o argumento de
otra funcién, es decir, que se encuentran dentro de otra funcidn. En el
proceso de calculo, Excel realiza primero el calculo de la funcidn interior y
después, el resultado de la funcidn exterior teniendo ya en cuenta el
resultado que se ha obtenido con la funcion interior.

Por ejemplo, la funcion:
=RAIZ(POTENCIA(20;3))

Primero calcularad el resultado de la funcidn interior, o sea, de la
potencia, cuyo resultado es 8.000 vy luego se calcularad el resultado de la
exterior, teniendo en cuenta ya este resultado.

La funcion =SI{)

Una de las funciones mas potentes que se utilizan en Excel es la
funcién =SI{). Esta funcién tiene la siguiente estructura:

=SI{condicion;verdadero;falso)
Donde condicidén es una condicion que se tiene que cumplir. Si ésta

se cumple, se ejecutara verdadero, ¢ en caso contrario, se ejecutard
falso.
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Por ejemplo:
=SI{A3>B12;"Correcto”; “Incorrecto”)

Si la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecera la palabra Correcto, en
caso contrario, aparecerd la palabra Incorrecto.

=SI{Al="Bajo minimos”;"Quiebra”;”Normal”)

Si la celda Al contiene la palabra Bajo minimos, en la celda actual
aparecerd la palabra Quiebra, en casc contrario, aparecera ia palabra
Normal.

=SI(O(A1=B1;C1=D1);"Bien”;"Mal")

Agui ha de cumplirse una de las dos condiciones. Nétese la utilizacidn de!
operador O, es decir, que se tiene que cumplr una de las dos
condiciones.
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Leccion 5

Formato de celdas

La hojas que hemos ido creando hasta el momente nos ha servido
para comenzar a introducirnos en el modo de trabajo de Excel, pero su
aspecto estético deja bastante que desear.

Podemos dar a nuestra hoja un aspecto bastante mas llamativo y
hasta facil de manejar utilizando diferentes formatos de letras, colores,

fondos, etc.

Existen varios botones en la barra de herramientas que permiten
cambiar algunas de las caracteristicas mencionadas:

Negrita Subrayado Cursiva

Paleta de bordes Color de fondo

Color de letra

No obstante, existe un mend bastante completo desde donde
podemos. escoge o hasta modificar alguna caracteristica de! formato de

las celdas.

Practica 1

1. Accede a la opcion Formato - Celdas :

|Hora f‘ annem L
{Porcentaje 2 :
H{Fracadn
-1Centifica
2| Texto

-|Especial

Desde aqui podemos escoger los
alineacion, tipo de ietra, colores, etc.

é Contabiidad ' 3%, y general no
Fecha <Y R anan Un formato especﬁc deg"‘

formatos para los nUmeros,
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Para colocar un formato a un grupo de celdas, éstas deberjan estar
seleccionadas previamente. Cuando colocamos un formato cuslquiera, por
ejemplo formate Moneda, Bordes exteriores y color de letra azul, al salir del
cuadro de didlogo podemos escribir y los datos aparecerdan ya con el
formato escogido.

2. Accede a las pestafas superiores Alineacion, Fuente, Bordes,
Tramas y Proteger para familiarizarte con su contenido. Finalmente,
sal de cuadro de dialogo.

Autoformato

Otra forma de establecer un formato para las celdas de una hoja que ya
contenga datos, es con la opcidn llamada Autoformato. Esta opcién nos
lleva a un menyd desde donde podemos elegir entre wvarios modelos
preestablecidos.

Autoformato’ ¢

) x
[ Farmato de babla:’? oo

o4

Simple it
Clasico 1 |
Clasico 2
Clasica 3
Contabiidad 1
Contabildad 2
Contabilidad 3
Contabilidad 4
Multicolor 1
M alo
F|Mutticolor 3
‘t)Lista 1

e O e R Tl

7
B
8
21

Este
Qeste
Sur
Total

e v e et ]

b e

Alineacion de los datos

Para alinear los datos de una celda tenemos los botones de la barra
de herramientas:

d//\\

Centrar Derecha Alinear en varias columnas

Cbserva el efecto de cada una de eilas en una celda:

R N o VN
B TR e AL TR

|Alineacién 1zuguierda

W TR RN B R C R
———> iVentas o

—_——; . Ventas '

—_—

Bt

Alineacion centrada

Alneacion derecha

_Ventas ? o

Alineacidn en varias columnas —

En

la cuarta fila,

para centrar

_Ventas

en varias columnas

hemos
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seleccionado previamente el rango B4:D4 y después hemos pulsado en el
botén Combinar y centrar. Este ultimo ejemplo se utiliza sobre todo para
ajustar el texto cuando éste sobrepasa la anchura de una columna.

Desde el cuadro que hemos vistc anteriormente (Formato -
Celdas) podemos también utilizar un tipe de alineacion mas especifica.

NOTA: Como pensamos que esta leccién no tiene demasiada
dificultad, no ofrecemos de momento practicas paso a paso. Tu mismo
puedes ir practicando lo que se estd estudiando. Escribe algo en aiguna
celda o celdas y pruebas a cambiar su formato, alineacién, etc.

Tipos y fuentes de letra. '

Aparte de los botones tipicos de la barra de herramientas (negrita,
subrayado, cursiva, fuente...) ya hemas visto que existe un cuadro de
didlogo bastante mas completo desde el cual podemos cambiar el aspecto
de una celda o rango. :

tAnal 1 JU
Fuente de letra Tamano

N Ty

fﬁumero,,]@!igeaclmﬁ —;g.gf@l v
Euente HA 0 “c%' e n'u'

{ B Matisse ITC oo Regular Negrita :
28| T Matura M7 Seript Caplta__lf‘g Regular Negrlta Cur__l

Siibrayade: Syt

AP

MenL'J Formato - Celdas
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Bordes, rellenos y color de letra

——————. ‘__ﬁ

Podemos establecer bordes para las celdas 0 rangos Es |mportante
no confundir los bordes desde las opciones que vamos a ver a los bordes de
referencia que vemos normaimente en Excel. Estos Ultimos son por defecto
de color gris y nos sirven para tener la referencia de las celdas. Podemos
incluso ocultarlas o elegir a la hora de la impresién entre imprimirias o no.
En cambio, los bordes afiadidos son por defecto negros y forman parte de
los datos de la hoja a la hora de visualizarlos o imprimirios.

Paleta desplegable de bordes

Cuadro de didlogo de bordes

e P T

| (Bories | raras | s

. S C
3 M&gmww’

Podemos seleccionar el lado a marcar con un borde, el grosor, el
color, si es horizontal, vertical o diagonal, etc.

Paletas de relleno de color y color de letra

N

1 %

[DETAR:

24
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Formato de los nimeros

Cuando introducimos nimeros en una hoja de calculo, el formato de
las celdas es el General, es decir, nimeros sin ceros separadores de miles,
ni formato menetario, y alineados a la derecha. Podemos darie a las celdas
numéricas formatos mas descriptivos y hasta mas complejos vy
personalizados.

Para ello, tenemos una pequera barra de herramientas con los
formatos mas utilizados, y también el cuadro de didlogo Formato -Celdas.

Moneda Porcentaje  Millares Aumentar y disminuir decimales

Desde el menu de Formato ~ Celdas también podemos cambiar el
formato de los nuimeros accediendo a un completo mend con numerosos
formatos preestablecidos.

ElGeneral
EANGmero

| Contabilidad
Fecha
Hora
“iPorcentaje
Fraccion
Ceentifica
Texto
Especial

El1.234 ots
-1,234 Pts
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Listas

Las listas es una de las opciones gue mas se utiliza en Excel.
Permiten almacenar datos en forma de columnas a modo de base de datos
para posteriormente realizar calculos, consultar datos, realizar sub-totaies,
etc.

Normalmente, una lista contiene las cabeceras de los datos en la
primera fila. Estas cabeceras son los titulos de los campos. Un campo es un
dato individual con un nombre propio. Observa el siguiente grafico:

CAMPO
TigApellidos Nombre ! Cjudad {Provincia
TeEfoomez Sanchez Poaquin  Sabadell  IBarcelona
Z35Ruiz Mateos Jose M@ 'Mostoles  IMadrid
T4%5Pérez Sanchez  psuncidon  :Bilbao {Bilbao
ESEEubio Hurtado  JRicardo ‘Manacor__ ivalencia
IF6T Sergio .Figueres  {Gerona

~

Algunas normas a tener en cuenta en la creacion de listas son:

« El tamafio maximo de una lista es el mismo que la hoja completa

+ Dejar un espacio por encima y por debajo de forma que fa lista quede
aisiada del resto de la hoja.

» Los titulos de los campos deben situarse en ia primera fila.

« No hay que dejar espacios en blanco al principio del nombre de un
campo porque afectara a operaciones posteriores.

+ Se recomienda asignar formatos distintos a las cabeceras de ¢olumna y
a los datos.

e A ser posible, dejar una Unica lista en la hoja.
Las operaciones mas comunes con listas son:

» _Utilizarla para impnmir listados.
e Ordenarla por un campo en concreto.
« Crear una ficha llamada “formulario” para trabajar con la lista.

» Filtrar datos, es decir, obtener datos de la lista seglin unas condiciones
especificas.

¢ (Crear informes de resumen de sub-totales de datos.
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Crear una ficha de formulario

Vamos a ver cédmo se crea una ficha de formulario.
1. Debes crear en Excel Ia hoja de datos de la pagina anterior.
2. Selecciona todo el rango de datos (A1:86)

3. Accede a Datos - Formulario. Te aparecera automaticamente la ficha:

La forma de utitizar esta ficha es sumamente sencilla:
« Para desplazarte por los registros debes pulsar las flechas de la lista. “

s Observa en |la parte superior derecha: muestra el nitmero de registro
(fila) donde estamos situados.

e Para crear uno nuevo, puedes pulsar el botén Nuevo.

¢ Para filtrar datos, debes pulsar el botéon Criterios.

Pulsa el botdn Criterios.
Pulisa click en el campo Ciudad y escribe: Manacor.

Pulsa el botén Buscar siguiente,

N O wm A

Observa que ha aparecido el cuarto registro (4 de 5)

Si volvemos a pulsar el mismo botdn, apareceria el siguiente registro
gue cumpliese la condicion especificada,
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Ordenar una lista de datos

Puede ocurrir que en ciertos momentos nos interese una misma lista
impresa y ordenada por diferentes campos {fechas, nombres, precios, etc).
Para ordenar una lista, Excel dispone de dos opciones:

Ordenacion rapida: Excel ordena rapidamente a través de un campo
mediante el botén Orden ascendente situado en ta barra de herramientas.

Ordenacion por prioridades de campo: Excel permite ordenar también por
varios campes. Imaginemos que en una misma lista ordenada por ciudades,
existen tres registros de Valencia. Aparte podemos ordenar por Apellidos, o
cuaiquier otro campo. En total, hasta tres campos.

1. Cierra la ventana de Formulario s/ es que continta abierta.

2. Situa el cursor en cualquier celda de la columna C (columna de
Ciudad).

3. Pulsa el botén Orden ascendente de fa barra de herramientas.

Observa que excepto las cabeceras de columna, el resto de datos se
ha ordenador alfabéticamente por el campo Giudad.

Podemos efectuar la misma ordenacion pero en orden descendente a
través del botén [Z{8

4, Accede a Datos - Ordenar y te aparecera un cuadro de didfogo:

Desde aqui podemos establecer los tres criterios de
ordenacién que comentabamos anteriormente. En la imagen se
aprecia que por prioridad, queremos la ordenacidén a través del
campo Provincia, y dentro de cada provincia que se repita, Excel
ordenard tambien por el campo Ciudad.

5. Compruébalo tu mismo introduciendo varios criterios de ordenacion.
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Validacion de los datos

Imagina que existe una celda que tendrd siempre un dato elegido de
entre una lista. En vez de escribir manuaimente ese dato, podemos crear
una lista desplegable, restringir entradas, limitar el nimero de caracteres
de la celda, mostrar mensajes de ayuda, etc.

1. Situa el cursor en la celda D2.

2. Accede a Datos — Validacidn y te aparecera el siguiente cuadro:

Validacion de datos ‘ o T EE}

~p

Borrar;todos 1

‘xmmvrmwxmegm

— En la lista desplegable Configuracion podemos elegir qué
valores seran validos para la celda activa. Desplégala y observa las
distintas posibilidades de la misma.

3. Elige finalmente la opcion Lista. Te aparecera una casilla de texto;
escribe lo siguiente (separado por punto y coma):

Barcelona;Bilbao;Valencia;Gerona;Lérida;Madrid
4. Acepta el cuadro de dialogo.

Observards que ha aparecido una flecha tipica de las listas
desplegables:

Provincia
Bilbao " F|
5. Prueba a desplegarla y observa su c_ontemdo:

_Provincia
Bl an i
Barcelona

Bilbag
Valencia

Lérida
#adnd
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Desde aqui podemos elegir un valor mas cémodamente.
Ahora solo falta aplicar la misma lista al resto de las celidas:

6. Con el cursor situado en la celda de la lista que acabamos de crear,
pulsa la combinacién de teclas Ctrl + C(copiar al portapapeles),

Sefecciona el resto del rango (D2:D6)

7
8. Pulsa Ctrl + V (pegar del portapapeles)
9. Pulsa Esc para finalizar la seleccion.

Funciones especiales de bisqueda

vamos a ver algunas funciones interesantes que podemos aplicar a las
listas de datos.

BUSCARV: compara el valor de la buisqueda con la primera columna de la lista y
nos devuelve un valor asociado en la misma fila.

BUSVARH: compara el valor de la busqueda con la primera fila de la lista y nos
devuelve un valor asociado en la misma columna.’

COINCIDIR: compara e! valor de blusqueda con el contenido de cierta columna
que se le pasa como parametro y devuelve el indice del registro de la lista,

INDICE: a 'partir del indice de la lista, nos proporciona el dato del campo o
columna que se le pasa como parametro.

Veamos algunos ejemplos en la practica:

1. Afade las siguientes celdas a la hoja:

o [(EGe el %{é ey t
iNombre Ciudad Provincia
Fie¥|Perez Sanchez jAsuncigon |Bilbac Bilbao
£3%|Ayala Moreno Serglo Figueres Bilbao
T4F Rublo Hurtado  |Ricardo Manacor  |Bilbao
65| Ruiz Mateos  |Jose M@ |Mdstoles  {Bilbao
[E6%| Gomez Sanchez [Joaguin__ iSabadell _|Bilbag
Bral ; ) A P
BZ| Apellidos ~_{Nombre Ciudad Provincia
BOE : ! : i

2. Sitda el cursor en A9 y escribe; Pérez Sanchez (puedes usar las
opciones de Copiar y Pegar).

3. Situa el cursor en la celda B9.
4. Escribe la siguiente formula:
=BUSCARV(A9;A2:D6;2)
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5, Pulsa ia tecla Intro.

Cbserva que ha aparecido el nombre de la lista que corresponde con
los apellidos escritos. Esta formula busca un valor (A9) en un rango de
celdas (A2:D6) y nos devuelve el valor que encuentra dos posicidn a su
derecha (contandose ella), es decir, el nombre.

Es upa funcion que trabaja perfectamente para localizar datos en
una lista extensa y devolvernos un dato concreto de la misma fila.

Si ahora pruebas a escribir otros apellidos que existan en la lista,
comprobaras que la formula funciona y se actualiza.

NOTA: si la lista no esta ordenada alfabéticamente, hay que afiadir el
parametro FALSO en esta funcién. Por ejemplo:
=BUSCARV(A9;A2:D6;2;FALS0) porque de lo contrario, no
funcionaria correctamente.

Filtros de datos

Otra posibilidad para trabajar con listas son los llamados Filtros.
Estos actian en forma de lista desplegable y nos permite filtrar ¢ elegir
datos segun unas condiciones especificas.

1. Selecciona el rango de la lista A1:06

2. Accede a Datos - Filtro - Autofiltro v pufsa un click en cualquier parte
de la lista para quitar la seleccion.

Observa que han aparecido |las tipicas flechas correspondientes a las
listas desplegables comunes en Windows.

3. Abre la lista correspondiente al campo Ciudad y sefecciona Bilbao

i DY [5)
[ [F|Nombre &]Ciudad | Provincia¥
2%|Pérez Sanchez |Asuncian  [Bilbao Bilbao

4. Vuelve a abrir la misma lista y selecciona la opcion Todas.
Abre la lista def campo Provincia y elige la opcion Personalizar...
6. Prepara el cuadro de didlogo de la siguiente forma:

Autofiltro personalizado

MR e R,
Mostran las ilas en las
w MEE‘B R,

Sk

Usa'? pararepresent
‘:‘msﬁ%ﬁ%&m&mﬁma& e
Lise "ipara repraseriar cualquler, serie

cual
P pe LA
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7. Acepta. Observa que han aparecido las provincias cuya inicial comience
a partir de [a letra M.

8. Vuelve a mostrar todas /as provincias.

En campos numéricos, podriamos por ejemplo ejecutar una
consulta que nos mostrar los valores mas altos, valores a partir de
un nimero determinado, etc.
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Leccion 6

Introduccion a los graficos en Excel. Tipos de graficos

Excel ofrece la posibilidad de trabajar con graficos en sus hojas de
calculo que nos proporcionaran una vision mas clara y grafica de! contenido de
las tablas de datos.

Un grafico en Excel es la representacion grafica de un conjunto de datos
de una hoja de cdlculo. Podemos crear diferentes tipos de graficos (barras,
columnas, lineas, etc) dependiendo de la informacidon visual que queramos
conseguir. Los datos utilizados en su creacion, pueden variar y el gréfico se
actualizard automaticamente.

Estas son las caracteristicas de alguno de los graficos mas utilizados:

Grafico de areas

BOOOO
60000
Enero
40000 : @ Febrerc
O Marzo
20000
O b
José Martin  Javier Pedro

Representan la evolucion de las series a lo largo del tiempo. Muestran el
volumen de cada serie y el total acumulado de las mismas.

Grafico de barras

Pedro Enerc

Javier B Febrero
. O Marzo
Martin
José

0 50000 100000 150000 200000
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Comparan las series. El eje X se representa verticalmente y el eje Y
horizontalmente. Las barras apiladas {(ejemplo) representan ta relacion de cada
punto con el total.

Grafico de columnas

@& Enero
8 Febrero
O Marzo

José Martin Javier Pedro

Representa las series en barras verticales y permite compararlas y
analizar las diferencias de valores entre los puntos a través del tiempo. Es un
grafico ideal para observar los datos en un momento de tiempo dado.

Grafico de lineas

60000 =
—&— Enero
40000 —8— Febrero
v —&— Marzo
20000
0 A

José Martin Javier Pedro

Estudia las tendencias de los valores a io largo de un periodo de tiempo,
resaltando la velocidad del cambio.
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Grafico bursatil

80000 —
? z 2 *y
60000 [EEEeEaat] , "
: ' Enero
40000 |t i ! Febrero
. = Marzo

20000

o L

José Martin  Javier Pedro

Especial para representar datos bursatiles. Si se desean representar los
valores bursatiles de apertura, maximo, minimo y cierre, se tienen que
seleccionar 4 filas 0 columnas de datos correspondientes a dichos valores. Es
un grafico ideal para estudiar las fluctuaciones que realizan

Grafico circular o de sectores

18% 2%

Pedro
53%

Representa una sola serie de datos que son analizades y cuyo valor se
expresa en porcentaje. Se utilizan también para resaltar algdn valor concreto.
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Grafico de anillos

José
B Martin
3 Javier
O Pedro
]

Similar al de sectores, no se limita a una sola serie sino que puede
representar tantas como deseemos. Las series son los anillos y los colores
representan cada categoria.

Grafico de radar

José
100000
50600 o
s Martin : Enero
3 / —&— Febrero
N\
— —— Marzo
Pedro ™ Javier

Cada categoria forma un eje y cada eje sale del punto central, Si existen
varias series, todos sus puntos se unirdn con una linea. No se podran
intercambiar los valores del orden una vez creado.
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Grafico XY {grafico de dispersién)

80000

60000
—— Enero

—a— Febrero

—&— Marzo

40000

20000

Trabajan con dos ejes de valores. Se selecciona Ia primera columna del
rango para los valores de eje X y la sequnda para los del eje Y. Se usan para
analizar tendencias de los valores a través de! tiempo, y sus posibles relaciones
entre series.

Grafico de superficie (3-D)

0 60000-80000

00 40000-60000

 20000-40000
|@ 0-20000

Nos sive para trabajar con grandes cantidades de datos y su
combtnacion. Inicia mediante colores, |as zonas con valores mas parecidos.

Crear y modificar un grafico

1. Crea una hoja como fa que sigue a continuacion:

2y, B " "l’.: ."a\ B s ¥ i
‘Marzo

Enero

Febretro

2345 7254 6244
34253 246 5724
3454 4562 B6S4
73543 45734 53624
25624 7635 45734

2. Selecciona el rango A1:D6
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3.

9.

Accede a Insertar - Grafico

Aparece un asistente para la creacidén del grafico. En este primer paso
podemeos elegir el tipo de grafico que queremos.

Puisa el botén Siguiente

Agui se nos muestra el rango de datos que hemos seleccionado
previamente. Podemos cambiarlo ¢ dejar el que ya estd seleccionado. Si
pulsas en las casillas Filas y Columnas los datos del grafico se transponen
para mostrar en el eje de las X los rétulos de la primera fila o la primera
columna. Deja |3 opcién Columnas activada.

La pestafia superior Serie nos muestra las series gque estan
seleccionadas en este momento y que corresponden a los meses. Las series
nos muestran los colores correspondientes a cada mes porque hemos
seleccionado tres columpas. La representacién de las series se llama
Leyenda

Pulsa e/ boton Siguiente, .
Aqui podemos modificar varias opciones como titulos, leyenda, etc.

Escribe en la casilla Titulo del grafico el texto: VENTAS TOTALES. S/
esperas unos segundos, aparecerd la simulacion en la ventana de la
derecha.

Escribe como titulo del eje de las X ef texto: AGENTES.
Escribe como titufo del efe de las Y el texto: Ventas en miles.

La pestafa superior Ejes nos permite activar y desactivar la
visualizacidn de los ejes. Puedes activar o desactivar las distintas opciones
para comprobar el resultado en la ventana de simulacidn.

La pestafia Lineas de division permite activar o desactivar las lineas
horizontales o verticales de divisién. Prueba también a activar o desactivar
las distintas opciones.

La pestafia Leyenda permite activar, desactivar y modificar la posicion
de la teyenda.

La pestafia Rotulos de datos permite varios modelos de visualizacién
de los rotulos de datos.

La pestafia Tabla de datos si estd activada, nos muestra en miniatura
la tabla origen de los datos del gréfico..

Puisa el boton Siguiente,

Finalmente podemos optar por crear el grafico en la misma hoja, el cual

se podra modificar como si de un objeto cualquiera se tratara {mover, cambiar
el tamaro, modificar el contenido...) o bien crear el grafico en una hoja
completamente nueva, lo cual afiadiria una hoja solo para mostrar el grafico.

10. Deja la opcion Como objeto en.. seleccionada y pulsa el botén Terminar.

E! gréfico aparece en la misma hoja de trabajo. Ahora podemos estirar su

tamaiio desde uno de los nodos de control, moverlo arrastrando desde el
interior del grafico, etc.
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Si pulsamos un click fuera del grafico en cualguier parte de la pantalla de
trabajo, se observa que la marca negra de seleccion desaparece. Si volvemos a
pulsar un click en el interior del gréfico, vuelve a aparecer.

Para modificar cualquier parte del grafico podemos puisar doble click. Por
ejemplo, si puisamos doble click sobre el fondo gris del grafico, aparecera un
cuadro de didlogo desde el cual podemos cambiar los colores del mismo.

Puedes también pulsar un click sobre alguno de los tres titulos que hemos

colocado (titule principal, eje X y eje Y) y cbservaras que puedes maodificar
dicho titulo.

Si el grafico esta seleccionado {(marcado en negro) puedes abrir algun menu
y observaras gue algunas opciones han cambiado. Estas afectan al grafico.

Si se desea borrar un grafico, sélo hay que tenerto seleccionado y pulsar la
tecla Supr del teciado. A veces, en vez de modificar los datos de un gréfico es
mejor y mas rapido crearlo de nuevo.

11.Borra el grafico actual y crea el siguiente:

Marzo
Febrero
Enero

Observa gue hemos desactivado la opcidn Leyenda. Al ser un grafico
tridimensional, se crea un nuevo eje llamado Eje Z que muestra las series
en dicho eje, por lo que la leyenda no es necesaria.

12. Afiada a la hoja la siguiente columna, con formula incluida:

: A Ry SRR R e
BI% iEnero Febrero Marzo TOTALES
E2%J)ose 2345 7254 6244 15843
E3s{Martin 34253 246 5724 40223
Fa%|Javier 3454 4562 8654 16670
Fi5% Pedro ; 73543 45734 53624 172901

Bien. Ahora vamos a crear un grafico con los nombres de los agentes y

los totales en forma de columnas. No es necesario en este caso seleccionar

todo el rango de datos porque solo nos interesa la ultima columna como
datos de la serie. ‘
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13, Selecciona la primera columna.

Febrero Marzo TOTALES
7254 6244 15843
246 5724 | 40223
4562 8654 16670
45734 53624 172901

14. Manteniendo la tec/la Control pulsada y sin soltarla, selecciona la columna
de los totales.

7254 6244
34233] 246 5724

3454 4362| BG5H4
73543 45734| 33624

15. Selecciona el modelo Columnas 3D y sigue los pasos del asistente hasta la
finalizacion de fa creacidn del grafico. Recuerda desactivar en este caso /a

Leyenda.
16. Cambia los colores del fondo y de las barras pulsando doble click sobre ;‘c
eflos.

TOTALES

200000

TOTALES

17.Con el grafico sefeccionado, abre el menu Grafico
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Las opciones de este menu son las siguientes: o

Tipo de grafico: podemos cambiar al estilo del grafico,

Datos de origen: para‘cambiar el rango del origen de los datos.
Opciones de grafico: podemos modificar {os titulos, leyenda, etc.
Ubicacién: para crearlo en una hoja nueva o dejarlo en la actual.

Agregar datos/linea de tendencia: para afiadir nuevos datos pertenecientes a
nuevas columnas o filas.

Vista 3D: permite cambiar !a visualizacién en tres dimensiones.

18, Accede a Vista 3D

Ahora podemos cambiar la elevacidn del gréfico, la rotacién,
perspectiva, etc.

19. Preparalo como ves en la imagen y acepta.

Dependiendo de 10S 200000 -——»-‘T\\
cambios introducidos en el ‘
cuadro de didlogo, tendremos
que modificar el tamanoc del

grafico porque Quizas no se
vea demasiado bien.

Mattin

Javier

Pedro
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‘Leccidon 7

Introduccion a los mapas de datos

Excel posee una aplicacién especial llamada Microsoft Map a través de
al cual podemos crear y gestionar mapas geograficos. Si los mapas que
proporciona el programa no son de nuestro agrado o no nos sirven podemos
adqumr nuevos mapas a través de Internet pidiéndolos a Maplnfo Corporatlon
en la pagina de Microsoft.

Excel provee de los siguientes mapas por defecto:

— ~—
— Ay T

12

!.....C.\Jz._.u

+« Estados Unidos
+ Canada
» Europa
o Espaia
ot  México

+ Paises dei mundo
arreterasg, ciudades,
afigdir o modificar

Excel provee de una hoja ":qu- dd MAPSTAT.XLS donde

aparecen datos que utilizaremos de ejefgp

Creacion de un mapa

“

Para crear un mapa debemos seleccichar una columna de rétulos de
regiones geograficas al estilo de lo que hariamos en la creacidn de un grafico
normal. -

1. Abre el archivo MAPSTAT.XLS. Lo puedes encontrar en la carpeta
C:\ARCHIVOS DE PROGRAMA\ARCHIVOS COMUNES\MICROSOFT
SHARED\DATAMAP\DATA.

Una vez abierto, recorre sus diferentes hojas para familiarizarte con el libro.
Crea un nuevo fibro sin cerrar el anterior.

Crea una hoja de datos como la de la siguiente pagina: (para los nombres
de las comunidades puedes ayudarte de la hoja de Espana de! libro
MAPSTAT.XLS y las opciones copiar y pegar).
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Er5 VCOMUNIDAD Z 35 @-J% de gspirantes
CANTABRIA %
gsﬂpms VASCO 6,30%
12%
8%
5,00%

1%
6%
3,50%
2,70%
; 13%
147 COMUNIDAD VALENCIANA 7.00%
ISLAS BALEARES 5,30%
162 ANDALUCIA 2,50%
TFZMURCIA T
FIGZ|CANARIAS 4%
ELYECEUTA 2,60%
FZOMELILLA 1,70%

5. Selecciona el rango A4:B20
6. Pulsa el botén Mapa

Dibuja un rectangulo al lado derecho de las columnas. No te preocupes del
tamafo. Se puede modificar después.

Aparecera un mapa de Espafia junto a un cuadro de didlogo:

’WE SAdY &”Z&‘; 5!-._.

o T ST oM AL, Sty S

TSRS 0 da? S PN A A 1 N 1. L. A TR Tl LIS S 250 ¥y b A TG P

Observa que los menlus desplegables superiores han cambiado
adaptandose a las opciones que tendra la aplicacion Microsoft Map asi como
una nueva barra de herramientas. Situa el cursor encima de cada boton para
conocer su funcionamiento.
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A continuacion explicamos el mismo:

' Microsoft Map

M

Seleccionar objetos: seleccionar los elementos individuales del mapa.
Agarrador: selecciona todo el mapa para poder moverlo.

Centrar mapa: indica el punto que hace de centro del mapa.

Rétulos de mapas: permite_ cambiar el titulo del mapa.

Agregar texto: permite afiadir rotulos de text.ci en el mapa.

Mapa con marcadores personalizado: permite crear marcas propias.
Mostrar entero: centra el mapa en el marco y lo muestra entero.

Volver a dibujar mapa: redibuja el mapa después de aiiadir o borrar datos.
Actualizacién de mapa: cuando varia algin dato, se activara este boton.
Mostrar y ocultar...: muestra u oculta el cuadro de didlogo del mapa.

Porcentaje de zoom: varia el zoom de visualizacion del mapa.

. Controlar el mapa

8. Accede 3 Mapa - Elementos.

Desde esta opcion podemos activar o desactivar la visualizacion de
elementos que componen el mapa. Ademas podremos afiadir elementos de
otros mapas de la aplicacién desde el boton Agregar.

9. Accede 3 Herramientas - Opciones.

Desde este menu podemos modificar opciones generales del mapa. Si
durante la creacidn de un mapa aparece el mensaje “No se pudo crear el
mapa”, asegurate de tener activado e! cotejado de datos en profundidad.
Esta opcidn va mas lenta, pero se asegura de cotejar los datos con todos los
mapas que tenga Map. De la otra manera la creacidon de un mapa solo se
realiza con los mapas que mas se ajusten.

Tambien podemos ajustar las unidades de medida, ias leyendas en una sola
linea, etc. ‘

10. Cancela ef cuadro de didloge.

TecSis (Capacitacién) 55-53-30-69
- Pagina 66 -




TecSis (Capacitacidn} 55-53-30-69 Leccion 7

Centrémonos ahora en el cuadro de didlogo que controla el mapa. Este
cuadro presenta en su parte superior las series que se incluyen en el mapa.

La parte central presenta los diferentes formatos que podemos codificar las
series. Si deseamos cambiar el formato, debemos arrastrarle desde la parte
izqulerda hasta la serie deseada de la parte central. Podemos también borrar
alguna serie arrastrandola fuera de la casitla.

Los botones para controlar los formatos son los siguientes:

Sombreado por valores: la graduacion del sombreade establece el nivel
del valor. Valores pequefios representan sombreadas suaves y al revés.

Sombreado por categoria: las categorias se diferencian a través de
colores distintos.

Densidad de puntos: muestra los datos en forma de pequefios puntos
que representan una cantidad determinada. A mayor valor, mas puntos.

Simbolo graduado: los datos se muestran en forma de simbolos con
distintos tamafos. A mayor valor, mayor tamafio.

Graficos circular/columnas: suelen representar los datos en formato
columnas o ctrcular, pero no simultineamente,

Por defecto tenemos los datos representados por el simbolo del
Sombreado por valores. Vamos a ver que ocurre al cambiarlo:

1. Arrastra el simbolo Graduado scbre el simbolo existente.

Observa el mapa como ha. cambiado,

2. Elimina la serie representada arrastrando su marcador fuera de Ia casilla
central. -

3. Arrastra el boton Grafico de columnas hacia /a casifla Formato de /a
ventana central.

4., Arrastra la cabecera Columna B hasta el cuadro Columna de ia
vaentana central.
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Ahora  los
datos de la serie
son representados

mediante
pequefias
columnas. A
Espana
.——0,1
B Columna
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Leccion 8

Matrices

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

La siguiente tabla representa una matriz bidimensional:

1 B 2 | 3 l 4 i 5

...ahora una matriz tridimensional:

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

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

En Excel, las formulas que hacen referencia @ matrices se encierran

entre corchetes {}. Hay que tener en cuenta al trabajar con matrices lo
siguiente;

No se puede cambiar el contenido de las celdas que componen la matriz
No se puede ehminar o mover celdas que componen la matriz
No se puede insertar nuevas celdas en el rango que compone la matnz

1, Crea fa siguiente hoja: -

R N O R T O RS RS E A |
: i : ! l

28 Artl | Art2 | Art.3 Art.4
B37 Unidades 12 15, 17 13
V4% Precio 45 69’ 48 33
§:6%] Total Unidad | 540 1035 765| 429
s | {

F7ai TOTAL | 2769 | |

Si te situas en la celda B4, observards que hemos heche una simple

multiplicacion para calcular el precio total de las unidades. Lo mismo pasa con
las demas formulas.

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

Una formula matricial se tiene que aceptar utilizando ta combinacion de
teclas CTRL+MYSC+Intro y Excel colocara los corchetes automaticamente.
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2. Borra las celdas adecuadas para que quede la hoja de |a siguiente forma:

nidades 12

recio 45 69 4b 33;
otal Unidad | ]
oTAL | ; ? ]

3. Situa el cursor en la celda B7 e introduce la formula:
=SUMA(B3:E3*B4:E4)
4. Acepta la formulfa usando ja combinacion de teclas adecuada.

Observa como hemos obtenido el mismo resultado tan sélo con
introducir una formula.

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

Constantes matriciales

Al 1gual gue en las formutas normales podemos incluir referencias a
datos fijos o constantes, en las férmulas matriciales también podemos incluir
datos constantes. A estos datos se les llama constantes matriciales y se
debe inchuir un separador de columnas {simbolo ;) y un separador de filas
{simbolo \).

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial:

30 25
31 18
Debemos escribir: {30;25\31;18%}
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1. Fscribe estas celdas en la hojaz2

Sefecciona el rango C1:D2
3. Escribe la formula: =A1:B2%{10;20\30;40}

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

Observa que Excel ha ido multiplicando los valores de {a matriz por los
nimeros introducidos en la formula:

c1 A =1 (=Al: 32’-{10 200\30;40}}
[ e
5

1§

24 5
555
4| 1

Cuando trabajamos por férmulas matriciales, cada uno de los elementos
de la misma, debe tener idéntico numero de filas y columnas, porque de lo
contrario, Excel expandiria las formulas matriciales. Por ejempio:

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

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

;_, %@@%ﬁ { A4 B4+{2 5 03,950

Observemos que Excel devuelve un mensaje de error diciendo que e! rango
seleccionado es diferente al de la matriz original,

7. Graba si lo deseas /a hbja.
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Vinculos y referencias en Excel

Excel permite utilizar en sus formulas referencias a otras celdas, hojas o

incluso libros de trabajo. A veces es ma

s practico dividir el trabajo en pequefios

libros y posteriormente unirlos en uno. Imaginate una empresa con tres
sucursales, las cuales llevan por separado una serie de hojas. En un momento
dado, interesaria unirlas todas en una sola hoja a modo de resumen.

Excel permite varios tipos de referencias en sus férmulas:

Referencias externas: cualquier
libros de trabajo.

s Libro independiente: un libro que

externa.

io tanto depende de los datos de los otros libros.

s Libro de trabajo fuente: libro que contiene los dates a los que hace
referencia una férmula de un libro dependiente a través de una referencia

referencia a celdas y rangos de otros

contiene vinculos con otros libros, y por

Por ejemplo, [a referencia:

‘C:\Mis documentos\[Ventas.xIs]Enero’lA12 .

haria referencia a la celda A12 de la hoja Enero del libro Ventas.xls que esta
guardado en la carpeta Mis documentos de la unidad C:

1. Crea en un libro nuevo I3 siguiente hoja:

e R

Shr|Empresa 1 | ;

22 ! :

g?g [Encro iFebrero Marzo
F4%|Gastos t 150000, 175000 180000
58| Compras ! 300000: 180000 135000
565 Néminas 450000 450000] 450000

2. Guarda el libro con el nombre: Empresal

3. Cierra el libro de trabajo.

4. En un nuevo libro de trabajo, crea la

siguiente hoja:

@ __Rezumen empresa

1

3 i

@_’E En_cr_'o

i
_l

5% Febrers

[%’é? Marzo
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5. Situate en la celda B4.

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

='C:\Mis documentos\[empresal.xis]Hojal"'!B4:D4
7. Cdpiala dos celdas hacia abajo.
8. Graba el libro con el nombre: empresa2.xls
9. Abre el libro empresal.xis )
10. Accede a Ventana - Organizar y acepta la opcidn Mosaico.

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

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

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

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

12. Cierra los dos libros.

Auditoria de hojas

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

1. Crea un libro nuevo.

2. Crea una sencilla hoja con sus formulas:

e e
|

B : | TOTAL | 10% Desc !
E23|Elementot {2314, 4352] 6666 666.6i
E3B|Elemento? | 23327 4326] 6658 665.8
F4BlEiementod |  4513] 3454] 7967 796.7

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

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69

- Pagina 74 -



TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69 Leccion 8

4. Accede a Herramientas — Auditoria — Rastrear dependientes

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

L]

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

5. Accede 3 Herramientas - Auditoria - Quitar todas las flechas

Proteccion de hojas

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

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

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

La hoja estd protegida por completo. Imaginemos ahora que sdélo -
deseamos proteger las celdas que contienen las férmulas, dejando libres de
proteccion el resto de celdas.

3. Desprotege la hoja siguiendo ef mismo método que antes.

Selecciona el rango B2:C4 y accede a Formato - Celdas - (Pesta'ﬁa
proteger).

5. Desactiva la opcion Bloqueada y acepta el cuadro.

6. Vuelve a proteger la hoja desde Herramientas - Proteger - Proteger
hoja.

7. Cambia algun valor del rango B2:C4
8. Intenta cambiar algo ¢ borrar alguna celda del resto de fa hoja.

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

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

Si elegimos |a opcién Proteger libro, podemos proteger la estructura
entera del libro {formatos, anchura de columnas, colores, etc...)

TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69

- Pagina 75 -



TecSis (Capacitacion) 55-53-30-69 Leccién 8

Insertar comentarios

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

1. Sitoa el cursor en E1 y accede a Insertar - Comentario.
2. Escribe el siguiente texto:
Descuento aplicado segtin la (iitima reunion del consejo de administracién
3. Pulsa click fuera de la casilla amarilla.

Dependiendo de qué opcion esté activada en el mend Herramientas -
Opciones - Ver, podemos desactivar la visualizacion de una marca roja, la
nota amarilla, activar sélo la marca, o todo.

o -

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

Finalmente, deja la opcién Sélo indicador de comentario activada.
Situa el cursor sobre la celda que contiene ef comentario.
Pulisa ef botén derecho del ratén sobre esa misma celda.

Desde agqui o bien desde Edicidn, podemos modificar o eliminar el
comentario.

Subtotales

En listas de datos agrupados por un campo, es Util mostrar a veces no
solo el total general de una columna, sinc también los sub-totales parciaies de
cada elemento comun,

1. Crea una sencilla hoja:

2@ opel  Camerdn | 1200000
a;3§ Renautt iEspn:u'ia ' loogooo!
{.ﬂg Rena.ul‘r o ITallg o ___8oooao!
f63%eat  Colombia 1500000
Fe¥|Seat Franea 2300000

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

Excel nos muestra por defecto una configuracién para crear sub-totales
agrupados por Marca (casiila Para cada cambio en), utilizando la funcién
SUMA vy anadiendo el resultado bajo la columna Ventas
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5. Acepta el cuadro.

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

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

o

Pulsa los botones y observa el resultado.
7. Vuelve 2 Datos - Subtotales.
8. Abre [a lista de Usar funcién y elige /a funcion PROMEDIO,

9. Desactiva la casilla Reemplazar subtotales actuales porque borraria
los que ya hay escritos.

10. Acepta.
11.Pulsa un click uno a uno en los 4 botones |2 y observa e/
resuitado.

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

Si se quisiera crear subtotales por otro campoe (por ejempio el campe
Pais), deberiamos primero ordenar la lista por ese campo para que Excel
pueda agrupar posteriormente la tabla.
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Leccion 9

Tablas dinamicas

Una tabla dindmica nos permite modificar el aspecto de una lista de
elementos de una forma mas facii, cdmoda y resumida. Ademds, podemos
modificar su aspecto y maover campos de lugar.

Para crear tablas dindmicas hemos de tener previamente una tabla de

datos preparada y posteriormente acceder a Datos — Asistente para tablas
dinamicas.

1. Crea la siguiente tabla de datos:

! EIA B R

1 Producte Mes Precio

24| Productol Enero 1500
35 Producto?  |Febrero 1450
df|Producto3  IMarzo 1600
[E5%iProductod  [Abril 1700
& Productob  |Mays 1400
Y74 Productod  [Junio - : - 1350

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

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

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

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

Asistente paraitablas dinamicas - paso 3 de 45
3 . ks g -
o :

: L A % 3 i
ey ETnay)| Samne > Biama)

A BRI A R T R T R RS R R My R I A R R

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

5. Arrastra los campos de la parte derecha segun se ve en fa ilustracion:

i FEME TS ICOLUMNA

6. Pulsa en Siguiente.

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

7. Asegurate de que estd activada esta ultima opcion vy puisa en Terminar,

Observa el resultado de la tabla dindmica. Hemos disefiado la estructura
para que nos muestre los productos en su parte 1zquierda, los meses en
columnas, y ademas, el precic de cada producto en la interseccion de {a
columna. -
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Observa también gue se han calculado ios totales por productos y por

meses. )

R 2En S = EER|

13| Suma de Precio Qien | |
ZELPr Q! #|Enero  |Febrero [Marzo |Abril  iMayo |Junio  |Total general
3 Productol 1500 ' 1500
Producto? 1460} ‘ 1450
Bisd Producto3 ' 1600 f 1600
63| Productod ) 1700, 1700
4 745| ProductoB 1400 1400
i85 Producto i 1350 1350
ﬁ'ﬁ;& Total general 1500{ 148B0; 1600 1700{ i400] 1360| - 2000

St modificamos algin dato de la tabla original, podemos actualizar ia
tabla dinamica desde la opcién Datos - Actualizar datos siempre que el
cursor esté en el interior de la tabla dinamica.

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

Es posible que al terminar de disefiar la tabla dindmica nos interese
ocultar algun subtotal calculado. Si es asi, debemos pulsar doble click en
el campo gris que representa el nombre de algin campo, y en el cuadro de
didlogo que aparece, elegir la opcion Ninguno. Desde este mismo cuadro
podemaos también cambiar el tipo de calculo.

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

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

Desde aqui podemos realizar operaciones de actualizacion, seleccidn de
campos, ocultar, resumir, agrupar, etc. Puedes practicar sin miedc los
diferentes botones de la barra.

Basqueda de objetivos

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

La funcion =PAGO(interés/12;periodo*12;capital) nos da la cuota
mensual a pagar segun un capitat, un interés y un periodo en afios.
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1. Escribe los siguientes datos:

2,000.000
Interés 4,60%

E
|
&4 Afios 1 2
%
!

.51 Cuota mensual

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

4. Vemos que la cuota a pagar es de 87,296 Pts.

La funcion =PAGO() siempre nos dard el resultado en nuameros
negativos. Si gueremos convertirlo en resultado positivo, debemos encerrar
la funcién en otra funcion: la funcion =ABS()} Esta funcidn convierte
cualquier nidmero en positivo (valor absoluto)

5. Modifica la funcion y escribe: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;81))

Ahora podemos variar los valores de las tres casillas superiores para
comprobar diferentes resultados. Pero vamos a lo que vamas: imaginemos
gue sélo disponemos de 80.000 pts para pagar cada mes. El banco actual
nos ofrece un interés del 4,5%, asi que vamos a ver qué interés tendriamos
que conseguir para llegar a pagar las 80.000 que podemos pagar. "
Podriamos ir cambiando manualmente la celda del interés hasta conseguir -
el resultado requerido, pero a veces hay calculos complejos y nos llevaria -
tiempo 1r probando con decimales hasta conseguirlo.

Para ello, tenemos |a opcion Buscar objetivos, a través de {a cual Excel
nos proporcionara el resultado buscado.

5. Situa el cursor en B5S si no lo esta ya.
6. Accede @ Herramientas — Buscar objetivos.
7. Rellena las casillas como ves a continuacion y acepta el cuadro.

Buscar objetivo

Definir 18 celda: 524k po 5

L : oL
R ARG My 5
con.ei‘.i;lordg, S 80000 |
fgifa,c"é”rnblaéié'qelqg: : -EBQ G
Pt ety !: 4 R ok

T e

Ay e BPAceptariss | B¥Cancelarz|

Excel avisa que ha hallado una solucion al problema.
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8. Acepta este uitimo cuadro de didlogo.

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

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

" 9. Deshaz la ultima accién desde
10. Vuelve a preparar 1as siguientes casillas:

11. Acepta la solucion de Excel.

Observa gque han aparecide decimales, pero ya sabemos que podemos
cambiar el nimero de meses a pagar si s que no podemos tocar el interés.
Quita los decimales. Necesitaremos dos anos y dos meses.

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

Para trabajar con la opcidn de Buscar objetivos, hay que tener
presente |o siguiente:

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

¢+ Una celda cambiante no puede contener una férmula.

e S el resultado esperado no es el deseado, debemos deshacer la accion.
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Tablas de datos de una y dos variables

Existe otro método para buscar valores deseados llamado tablas de

variables. Existen dos tipos de tablas:

Tabla de una variable: utilizada cuandc se quiere comprobar cémo
afecta un valor determinado a una o varias formulas.

Tabla de dos variables: para comprobar cdmo afectan dos valores a
una formula.

A continuacion modificaremos la tabla de amortizacion dei préstamo de

forma que Excel calcule varios intereses y varios afios al mismo tiempo.
Para crear una tabla hay que tener en cuenta:

La celda que contiene la férmula deberd ocupar el vértice superior
izquierdo del rango que contendra el resultado de ios calculos.

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

El resultado obtenido es una matriz, y debera ser tratada como tal (ver
leccion 8)

1. Prepara la siguiente tabla. En elfa, hemos dispuesto varios tipos de interés y
varios afios para ver distintos resultados de una sola vez.

2.000,000} ,
4,50%; |

2.00;

B Pc
o
o
=2

——— e 4 e em———————

2. Selecciona el rango B5:F9 y accede & Datos - Tabla

3. Rellena las casillas como ves a continuacién y acepta.
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4. Debes seleccionar el rango C6:F9 y arreglaric de forma qgue no se vean
decimales, formato millares y ajustar el ancho de las columnas.

Capital 2.000.000

Interés 4.50%

Afos 2,00

Cuota mensual | §7.295,6 Pis 1 2 3 4
450%| 170.767 87.296 59494 | 45607 |
4,25%| 170528 87.073 59.271 45382 |
400%| 170,300 86.850 59.048 45158 |

| : 3.80% 170017 | 86672 58.870 44979 |

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

Escenarios

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

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

T EARIEAR AR B
Capital 2.000.000
lInterés 4,50%]
ARos 2,00

BgllCuota mensual 87.295.6 Pt=

2. Accede a2 Herramientas - Escenarios y pul/sa en Agregar.

3. Rellena las casillas tal y como ves en la pdgina siguiente:
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Madificar escenario- -

Creado por Area
Modificado por x el 22/10{58

Acepta el cuadro de didglogo.

Vuelve a aceptar el siguiente cuadro de didlogo.
Vuelve a pulsar en Agregar.

N O oA

Coldcales el nombre:

LIntrocaca t.lmr‘gglparﬁ ie::caE da‘cgldéscémb
e ] . ST i A A DN 37 Tt

72

9. Acepta y agrega otro escenario.

10. Vuelve a escribir igual que antes:

;_‘Jdnbr_e’ T”cen@=m AT e
fCoptal: 2500.000215% - |}
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11. Acepta y modifica la linea del interés:

11. Acepta.

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

12. Selecciona el primer escenario de la lista y pulsa en Mostrar. Observa ef
resultado en la hoja de calculo.

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

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

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

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

Resumen de csconario

Capitak 2500000 Capital: 2.500.000 al 622

Valores actuales:  Capitsl: 2.000.000
[CéidaS"cambiantes:

BEEAEUeBeSRE e1.7428Pts $7.285.6Pts 108.1195 Prs 87 7428 Pts

Notas:La columna de valotes actuales representa los valores de las celdas cambiantes

en el MOmento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
¢ada escenario se muestian en gns

Solver

El programa Solver se puede utilizar para resolver problemas
complejos, creando un modelo de hoja con multiples celdas cambiantes,

Para resolver un problema con Solver debemos definir:

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

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

+ Las restricciones (limites que se aplican sobre las celdas cambrantes)

: TecSis (Capacitacién) 55-53-30-69
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1. Crea la hoja que viene a continuacién tenjendo en cuenta las formulas de
fas siguientes celdas:

B9 =B4-BS B3 =35*B2*(B6+3000)70,5
B4 =B3*35

{Al margen de las tipicas sumas de totales)

Mes | T T2 TS T4 Totales

[F2%| Factor estacional | 0.8 22 163 249 T
{Fai|Unidades verdidas | 3592 | 8.779 6505 9.937 28.812
E4|INGRESOS ;128704 | 307 277 227.665 347.782 1,008 428
5% Nominas | 7000 | 7.000 9.000 9.500 32 500
%ﬁbhcidw {10000 | 10.000 10.000 10.000 40 D00
E7#{Gastos fijos i 20500 | 32.000 32.000 33.600 118.100
FET] 37500 | 49 000 51.000 53.100 190 600

88.204 258.277 794 682 817.828

WEIRESULTADO 176.665

Hemos calculado el beneficio restando los gastos de l10s ingresos. Por
otro lado, los ingresos son proporcionales al nimero de unidades vendidas
multiplicado por el precio de venta (35 pts).

2. Observa la formula de la celda B3

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

3. Situa el cursor en F9,

El objetivo es establecer cudl es la mejor distribucion del gasto en
publicidad a lo largo del afio. En todo caso, el presupuesto en publicidad no

superara las 40.000 anuales.
T

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

4. Elige Herramientas - Solver.
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La Celda objetivo es aquella cuyo valor queremos encontrar

(aumentdndolo o disminuyéndolo).

El campo Cambiando las celdas indicara las celdas cuyos valores se

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

5.

10.
11.
12.

13.
14,

Sitda el cursor en el campo Cambiando las celdas y pulsa el botdn rojo
(minimizar didlogq).

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

Vuelve a mostrar el cuadro de didlogo desde el boton rojo.

A continuacién vamos a afiadir las restricciones que se deberan
cumplir en los cdlculos. Recuerda que el presupuesto en publicidad no
excederd las 40.000 pts.

Pulsa el boton Agregar.

Puisa F6 en la hoja de calculo.

Haz click en el campo Restriccion,

Escribe el valor: 40000. .

Pulsa el botén Agregar del mismo cuadro de didlogo.

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

Pulsa en el gasto de publicidad del primer periodo B6.

Elige ‘el operador >= de la lista del medio y completa eJ-’ cuadro de la

- siguiente forma:

Cambhiar vestriccion

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

faftan de la mima forma.

16. Acepta el cuadro para salir al cuadro de didlogo principal.

17.Pulsa en el botén Resolver.
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Cbserva que Excel ha encontrado una solucién que cumple todos los
requisitos impuestos. Ahora podemos aceptarla o rechazarla,

Resultados de Solver

18. Pulsa en Aceptar.

Observa que ahora la hoja de calculo muestra el beneficio maximo que
podemaos conseguir jugando con el presupuesto en publicidad.

Como detalle curioso, observa cdmo no deberiamos programar ninguna
partida presupuestaria para la publicidad de! primer periodo.

@ R AT

E_@ Mes i

¥3%) Factor estacional 0.9 2.2| 1631 2.49

3% Uncdades vendidas 1 1725 | 10132 | 5562 | 12579 | 30399

F4E{INGRESOS ; 60.386 | 354623 | 194.665 |  454.276 1.063.935

E53] Nominas 7000 | 7 00G 9.000 9500 . 32500

T8 Publicidad - 14 315 6.508 19 180 40,000
Gastos f1jos | 20500 | 32000 ! 32.000 | 33.600 118.100

Ee8zl6aTOS . 27.500 | 53 315 47.505 - 62.280 , 190.600

E?}‘? RESULTADO 301.303 147,144 391.99%6 i 873.35%
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Configuracion del Solver

Desde Herramientas - Solver (boton Opciones...} tenemos varias

opciones para configurar Solver. Las mas importantes son:

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

Iteraciones: niumero maximo de iteraciones o calculos internocs.

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

Tolerancia: tanto por ciento de errar aceptable como solucidén dptima
cuando la restriccién es un nimero entero.

Adoptar modo lineal: si se activa esta opcion, se acelera el proceso de
cadlculo.

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

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

TecSis (Capacitaciéon) 55-53-30-69
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Leccion 10

Acceso a datos del exterior

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

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

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

Si deseamos acceder a este tipo de datos, es necesario haber instalado
previamente los controladores. de base de datos gue permiten el acceso a
dichos datos. Esto lo puedes comprobar desde ei Panel de Control vy

accediendo al icono:

0DBC de 32
bits

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

- i Fre : e
Nmb‘rm‘;m;comdadm : A
dBASE5EE_§§ Microsoft dBase Duvet[ dbf)
Excel Fles Microsoft Excel Drver [ xls)
FoxPioFiles Micrasoft FoxPro Driver [* dbf)

MS Access 97 Database  Microsoft Access Dnver (% mdb)
Text Fles Microsoft Text Duver [* tat; * csv)

Creacion de una consulta de datos

Para comenzar, es necesario definir previamente la consulta que
utilizaremos indicando la fuente de datos y las tablas que gqueremos importar.
Si no tienes nociones de la utiizacion de los programas gestores de bases de
datos, no te preocupes porgue solo vamos a extraer datos de ellos,
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Veamos como hacerio:

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

Aparecera la pantalla de Microsoft Query. Ahora podemos dar un
nombre a la nueva consulta.

2. Pulsa en Ahadir y afiade los siguientes datos:

Crear nueva luénte de datos

3. Haz click en Conectar.

4, (Click en Seleccionar

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

Seleccnonar base de dalos

{[NEPTUND MDB §
i+ PEDIDOS MDB
Soluciones mdb ; B (> Miciosoft Office

(= Office

5. Selecciona la base de datos SOLUCIONES.MDB y acepta.
6. Acepta tambien el cuadro de didlfogo que aparece (ef anterior)
7. Selecciona la tabla CLIENTES

i G taiac roermrrE e EM%'
E%I Clentes F 1\
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8. Acepta los cuadros de didlogo que quedan hasta que aparezca en pantalia el
asistente de creacion de consultas tal y como aparece en la pagina
siguiente:

Asistente para consultas - Elegir columnas

|dCliente
NombreCompafia
NombreContaclo
CargoContacto
Diercitin

9. Carga los campos IdCliente, Direccion, Ciudad y Teléfono seleccicnando
click en el campo y pulsando el botdn @

10. Pasa al paso Siguiente.

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

11. Modifica las casillas de la siguiente forma:

12. Puisa en Siguiente.
13. Elige el campo IdCliente como campo para Ia ordenacion y Siguiente.

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

14. Elige la opcion Ver datos...
15. Pulsa en Finalizar.
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Microsoft Query

16.
17

18.

19.

Aparece la pantalla de trabajo de Microsoft Query. Desde esta pantalia
podemos madificar las opciones de consulta, el modo de ordenacién, aiadir
o eliminar campos, etc.

Observa las partes de la pantalla: en |a parte superior tenemos 1a tipica
barra de botones. En la parte central el nombre y los campos de la tabla
gue hemos elegido, asi como la ventana de criterios de seleccidn, y en la
parte inferior los campos en forma de columna.

Podemos afiadir campos a la consulta selecciondndolos de la tabla y
arrastrandolos hacia una nueva columna de |la parte inferior. En nuestro
€aso, vemos que sdlo hay un cliente que cumpla la condicién de ser de la
ciudad de Barcelona.

Borra el criterio Barcelona de la casilla de criterios.

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

Abre el mend Archivo y selecciona la opcién Devolver datos a Microsoft
Excel.

Acepta el cuadro de didlogo que aparece.

Devolver datos a Excel

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

AT

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

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

Si desactivamos la casila Guardar definiciobn de consulta vy
guardamos el libro, Excel no podra volver a- actualizar los datos externos
porque éstos serdn guardados como un rango estatico de datos.

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

4

Recuerda que, para que sea posible la actualizacion de los datos
externos, se necesita almacenar la consulta en el mismo libro o tener la
consulta guardada y ejecutarla de nuevo.
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Impresion de una hoja

Utilizando {a dltima hoja que tenemos en pantalla, veamos que hacer en
el caso de impresién de una hoja. En principic tenemos el botdn Vista
preliminar situado en la barra superior de herramientas que nos permite
obtener una visién previa del resultado de la hoja antes de imprimir.

1. Accede a esta opcion

Cbserva la parte superior: tenemos varios botones para controlar los
margenes (arrastrando), o bien para modificar las caracteristicas de la
impresién (botdén Configurar)

2. Accede al botén Configurar.

Desde este cuadro de didlogo podemos establecer el tamafio del
papel, orientacidn en 'a impresora, cambiar la escala de impresion, colocar
encabezados, etc.

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

Seleccién del drea de impresidn

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

1. Selecciona el rango a imprimir
2. Ir a Archivo - Area de impresion ~ Establecer area de impresion

Correccion ortografica

Excel 97 incorpora un corrector ortografico que podemos activar al ir
escribiendo texto sobre la marcha o bien una vez hayamos terminado de
escribr.

El corrector que actla sobre la marcha podemos encontrario en
Herramientas — Autocorreccion. £n este meny aparece un cuadro de didlogo
donde podemos afiadir palabras para que Excel! las cambie automaticamente
por otras.

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

Si eleqimos |a opcion Agregar palabras a..., podemos elegir el
diccionaric que queremos introducir la palabra gue no se encuentra en el
diccionario principal de Excel. Por omisién, disponemos del diccionario
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PERSONAL.DIC, que se encuentra vacio hasta que le vamos afadiendo
patabras nuevas.

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

Macros (12 parte)

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

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

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

3. Detener la grabacion de la macro.
Depurar posibles errores o modificar la macro.

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

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

Creacion de una macro

1. Accede a Herramientas - Macro - Grabar nueva macro. Te
aparecera un menu:

| Grabar macto

Eﬁfﬁmﬂe lamacrot

e

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

A continuacién aparecera un pequefio botén desde el que podras detener la
grabacidén de la macro.
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A partir de estos momentos, todo 10 que hagas (escribir, borrar, cambiar
algo...) se ird grabando. Debemos tener cuidado, porque cualquier fallo
también se grabaria.

Puisa Control + Inicio

Escribe: Dias transcurridos y pu/sa Intro.

En fa celda A2 escribe: Fecha actual y puisa Intro.
En la celda A3 escribe: Fecha pasada y pufsa Intro.
En la celda A4 escribe: Total dias y puisa Intro.

©® N O AW

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

9. Accede a Formato - Columna - Autoajustar a la seleccion
10. Pulsa click en Ia celda B2 y escribe: =HOY(). Pulsa Intro.

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

12. Accede a Formato - Celda elige el formato NGmero y acepta.
13. Situa el cursor en I3 celda Al. .

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

15. Accede a Formato - Autoformato — Multicolor 2 y acepta.

16. Finaliza la grabacién desde el botén Detener grabacion o bien desde el
menu Herramientas - Macro - Detener grabacion.

Perfecto. Ahora vamos a ver si la macro funciona:

1. Colocate en la Hoja2
2. Accede a Herramientas - Macro - Macros.
3. Elige tu macro y puisa el boton Ejecutar.
4. Observa su comportamiento.
La macro ha ido realizando paso a paso todas las acciones que hemos
preparado.

Creacién de una macro mas compleja

La creacion de macros ng se limita a pequefias operaciones rutinarias como
acabamos de ver en el ultimo ejemplo; podemos crear macros mas complejas
que resuelvan situaciones complicadas de formateo y calculo de celdas que nos
ahorraran mucho trabajo.

Exce! crea sus macros utilizando el lenguaje comun de programacion de los
componente de Office: el Visual Basic, por 1o que si tenemos idea de dicho
lenguaje, podremos rmodificar el codigo de la macro manuaimente.

Perc vamos a crear una macro mas completa. Supongamos que queremaos
conseguir un informe mensual de una tabla de datos de ventas, afiadiendo
columnas, clasificandolas, imprimirtas, clasificarlas con otros criterios, etc.
Tenderds que abrir el fichero que se adjunta en esta leccion y trabajar con él.
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1. Abre el fichero Pedidos.XLS que se adjunta con fa presente leccién.
2. Observa sus dos hojas: Precios y Pedidos.

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

El secreto de una macro larga es dividirla en varias macros pequefias y
luego unirlas. Si intentamos crear toda una gran macro seguida, habra que
realizar cuatrocientos pasos, cruzar los dedos, desearse lo mejor, y que no
hayan demasiados fallos.

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

1. Crea una copia de la hoja Pedidos (arrastrandola hacia la derecha con ia
tecla de controfl pulsada).

i Pedidos o) Pedidos (2) /

Primera tarea: Rellenar etiquetas perdidas

v

Cuando el sistema de pedidos produce un informe, introduce una
etiqueta en una columna 1a primera vez que aparece la etigueta. Vamaos a crear
la macro. Te pedimos que prestes atencidn a las acciones que vamos creando y
su resuitado en pantalla.

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

Pasgs de la macro:

i

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

Puisa F5 (Ir a...)

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

Escribe: =C2 y pulsa Ctrl + Intro.

Puisa Ctrl + Inicio

Pulsa Ctrl + *.

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

© ® N1 A LN

10. Elige Edicion - Pegado especial....
11. Activa Valores y acepta.
12. Finaliza la grabacion.
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Hemos utilizado combinaciones de teclas y métodos rapidos de seleccionar
y rellenar celdas para agilizar el trabajo.

Observa que hemos finalizado la macro sin desactivar la dltima seieccién de
celdas. Con una simple pulsacién de ia tecla Esc y después mover el cursor,

habria bastado pero lo hemos hecho asi para que puedas ver como se modlflca
una macro.

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

3. Ejecuta la macro en la hoja copia.

S1 todos los pasos se han efectuado correctamente, la macro deberia
funcionar sin problemas.

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

Ver el cédigo de la macro.

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

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

Te aparecera una pantalla especial dividida en tres partes:

Proyecto Caodigo ’

\

..u.:....u Vizual Bawc - Podwios sy

i EETEATE mmaa‘mmﬁmm ; S
T
e

Sub RelleparEtiquecas()

3 8 vn.\rm):rtt d
= £ Mcrosoft Exeal ounn
- 3] Esteubro
) olal (Precos)
0] ola2 (Pecidos)
- ) How3 (Pedidos (zn
= dng MO0
o

e

' ReslrnactEcaqurtas Bacon
“| ' Marra grasada el 9734790 por x

Fange {“A1") 3elect

Selectlon CufrentRegion Jeleet

Selection, 3pecimlCells(x1CellTypellanks) .Select
Seclection.FormuieRlCl = "=R[-2]C*

Fange|"11*) .Select

Selection.CufrentRegion Select

Seleetion.Copy

3 ‘wxrggﬁ:‘w

Selection. PedceSpecial Fastr:*xiVaiues, Operatian:=xlNone, Skiph
False. Trmnspose:-false
Eod fub

ST A

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

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

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

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

Sub RellenarEtiquetas|()

]

' RellenarEticguetas Macro

' Macro grebada el $/11/%8 por x

Range ("A1") .Select

Selection.CurrentRegion.Select

Selection.SpecialCelis (x1CellTypeBlanks) .Select

Selection.FormulaRlCl = "=R[-1]C"

Range ("Al1") .Select

Selection.CurrentRegion.Select

Selection.Copy

Selection.PasteSpecial Paste:=xl1lValuez, Operation:=xlNone, SkipB
False, Transpose:=False '

End Sub

Si ya conoces Visual Basic

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

Si no conoces Visual Basic

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

Normalmente, una rutina en lenguaje Visual Basic de macros, se lee de
derecha a izquterda. Fijate que comienza con la sentencia Sub
RellenarEtiquetas(), esto es, la orden Sub y el nombre de la macro. Fijate
también que la rutina finatliza con la orden End Sub. Todas las drdenes
contenidas entre ellas son las secuencias de pulsaciones que has ido
ejecutando en la creacion de la macrao.
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Recuerda que la primera puisacién fue ir a la primera celda con la combinacién
Ctrl + Inicio. Observa la traduccién en Visual Basic:

Range{"A1").Select
Selection.CurrentRegion.Select
Selecciona la regidn actual de la seleccién original.
Selection,SpecialCells(xICellTypeBlanks).Select
Selecciona las celdas en blanco de la seleccion actual.
Selection.qumulaRiCl = "=R[-1]C"

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

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

) El resto de sentencias de la macrg, convierten las férmulas en valores.
Observa el resto de sentencias y reiacidnalos con las pulsaciones que has 1do
realizando en la creacidon de la macro. Recuerda leerlas de derecha a izquierda.

Ampliaciéon de la macro

Cierra la ventana del editor de Visual Basic.

Accede a Herramientas - Macro - Macros.

Selecciona la macro y pulsa en el botén Opciones.

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

Accede 3 Herramientas - Macro - Editor de Visual Basic

N O A N~

Afade al final del codigo y antes del fin de la rutina End Sub /as siguientes
lineas: -

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

8. Cierra y ejecuta de nuevo fa macro.

Observa que las dltimas lineas hacen que el modo de Copiar se cancele
y el cursor vuelva a la celda Al. Es lo mismo que si hubiésemos pulsado la
tecla Esc y Ctrl + Inicio cuando grababamos la macro.
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Ver como trabaja una macro paso a paso

La ejecucion de una macro es muy rapida. A veces nos puede interesar

ver pasc a paso {0 que hace una macro, sobre todo cuando hay algan fallo,
para localizarlo y corregirlo,

Efimina y vuelve a hacer otra copia de fa macro.
Accede a Herramientas - Macro - Macros
Selecciona la macro y pulsa en ef boton Paso a paso.

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

Ve pulsando la tecla F8 y observa como la macro se va deteniendo en las
diferentes lineas de la rutina.

Finalmente, cierra la ventana de cddigo.

Segunda tarea: Ainadir columnas de fechas

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

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

1.

Crea ung nueva macro con ef nombre: AfRadirFecha y acepta.

Pasos de la macro:

M0 BN O AW N N

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

Escribe: Fecha y puisa Intro.

Vuelve a la celda y conviértela en formato negrita.

Selecciona el rango A2:A179

Escribe: Mar-98 y puisa Ctrl + Intro.

Pulsa Ctrl + Inicio y finaliza fa grabacion.

Borra fa hojé.

De la hoja original, haz una copia.

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

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

celdas recién creadas con la palabra mar-98. Una soilucion seria cambiar la
macro cada mes con la nueva fecha, pero no parece la solucidn mas adecuada.
Vamos a hacer que el programa nos pida el mes y posteriormente lo rellene él.
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Peticion de datos al usuario

Accede al codigo Visual Basic de la ditima macro creada.
Selecciona el texto mar-98 (comilfas incluidas)

Selection.FormulaRlCl =

Pulsa la tecla Supr para borrario.

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

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

Cuando te pida la fecha, escribe por ejemplo: 4-11
La orden InputBox es una funcion de Visual Basic que visualiza un

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

Tercera tarea: anadir columnas calculadas

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

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

Crea una nueva macro llamada: AfadirColumnas.

Pulsa F5, ve a la celda H1 utilizando este cuadro y escribe en esa
celda: Tarifa.

Ve a la celda 11 y escribe:! Bruto.

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

=BUSCARV(E2;Precios!$A%$2:$C%4;SI('Pedidos'iC2="Minorista";2;3))

v ® N O

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

Accede a Edicion - Rellenar - Hacia abajo

Puisa Ctrl 4+ Inicio

Finaliza la grabacion de la macro.
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En la celda H2 aparece el valor 4.5. Esta formuia busca el precio Medio
(E2) de ia primera columna del rango A2:C4 de |la hoja Precios. A
continuacion devuelve el valor de la columna nimero 2 de la lista por
ser Minorista la celda C2. El precio para la venta Minorista de un disefio
con un precio Medio es de 4.50 ddlares.

Para comprobar su funcionamiento:
10. Borra las dos columnas H e 1 y ejecuta la macro.

Las formulas de BUSCARV son aun formulas. En nuestro archivo
historico de pedidos, no debemos afiadir férmulas, sino resultados.
Vamos a transformar las férmulas en valores.

11. Crea una nueva macro llamada: ConvertirValores.
12. Selecciona el rango H2:I179.

13. Copialo al portapapeles.

14. Ve a Edicién - Pegado especial.

15, Selecciona Valores y acepta.

16. Finaliza la grabacién de la macro.

Cuarta tarea: Ajustar columnas y abrir histérico de pedidos.

Finalmente, gueremos afiadir los nuevos pedidos del mes al archivo
historico acumulativo de pedidos. Necesitamos asegurarnos de que las
columnas de los nuevos pedides del mes se ajustan adecuadamente a las
columnas del archivo de pedidos.

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

1. Abre el archivo Pedidos.dbf. Deberds elegir el tipo de archivo dbf:

Archivos de Quattro Pro para DOS:E
| Archivos de Microsoft Works (*.wk

Macras de Micrasoft Excel 4.0 (“.:c:
Graficos de Microsoft Exce! 4.0 (*I¥]
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2. Observa las cabeceras de las columnas del archivo histérico; son diferentes.
Puedes organizarte las dos ventanas para compararias., Observa que el
orden de las columnas Categoria y Precio no coincide una hoja con otra.
Ademds las etiquetas de Unidades y Bruto son diferentes.

Estado Canal

I §EEYs

Ol'd

ek

Precio Cantidad Délares Tarifa

Bruto

idos.dbl

IESTADO CANAL PRECIO

Categ
nar-99 Wi Minorista Infantil Hedio 9 40,50 4.5 40.5
nar-98 Wi Hinorista Infantil Bajo 143 434,06 3,5 500.5
mar-98 Wa Mirorista Arte Alto 17 93.50 5.5 93.5%
nar-98 Vi Minorista Arte Medio 23 103.50 4.5 103.5
nar-98 Wi Minorista Deporte Alto 26 143.00 5.5 143
Minorista Deporte Medio 6 27.00 4.5 27

ITARIFA

CATEGORIA UNIDADENETO IBRUTO |

% B 1/703/91 1WA {Mayorsta Alta Navegacién ___‘19 _ __!_1_0_,0_(_1‘__“u?_:f_‘in_____l_I__q:qp_luu .
C1/03/91IWA T iMayorista  Afta |Arte 25 6875 275 6875
AF| 1703/91WA T Minorista Ao [Arte C 3716500 BB0, 1650

3. Crea una nueva macro llamada: FijarColumnas.

4. Selecciona con un click la cabecera de la columna E del libro Pedidos.xis y

elige Edicion - Cortar.

5. Pulsa una vez sobre la cabecera de la columna D para seleccionaria y elige

Insertar - Cortar celdas

6. Ve a la celda F1 (contiene fa palabra Cantidad), escribe en su lugar: Neto

y pulsas Intro.

7. Finaliza la grabacion.

Comprueba el funcionamiento de la macro. Quiza debas hacer una copia de

la hoja anterior.

Quinta tarea: Unificar los pedidos

La ultima .hoja con la macro ejecutada, posee un disefio de columnas
igual que e! archivo historico. Vamos a afiadir la hoja a partir de la primera
linea en blanco de la parte inferior del archivo.

1. Activa el libro Pedidos.dbf

2. Ve alacelda Al y pulsa Ctrl + ¥
3. Comprueba el nombre del rango en la casilla de nombres:

L Base de datos !:5‘

4. Crea tuna nueva macro llamada AmpliarBaseDatos.

5. Puisa Ctrl + Inicio,
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6. Situate en la primera celda en blanco del rango pulsando las teclas Fin,
Flecha abajo y de nuevo /2 Flecha abajo.

7. Puisa Ctrl + Tabulador para volver a la hoja Pedidos.xls.
Selecciona la celda A2.

9. Dejando pulsada la tecla Shift, pulsa las teclas: Fin, Flecha abajo, Fin,
Flecha derecha.

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

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

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

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

16. Escribe Base_de_datos

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

17. Accede a Cerrar del menu Archivo.

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

18. Pulsa en No para cancelar el guardado.

19. Finaliza la grabacién de la macro.

Enlazar todas las macros

Llega el momento de la verdad. Vamos a ¢rear una macro que ejecute
una a una las demas macros que hemgos preparado. Si te has asegurado de que
cada macro por separado funciona, no debe haber ningln problema.

1. Deberas dejar solo el libro Pedidos.xls a /a vista.

2. Deja también una copia de la hoja Pedidos para probar las macros.

3. Crea una nueva macro llamada: HacerTodo.
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Pasos de la macro:

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

3. Haz exactamente lo mismo para las demds macros en este orden:
AfadirFecha (cuando te pida la fecha, introduce: 05-11)
AfadirColumnas
FijarColumnas
AmpliarBaseDatos

4. Finaliza la grabacién de ia macro.

Como ya hemos dicho, en un caso real, la Gltima pregunta de si
queremos guardar el libro Pedidos.dbf contestariamos que si.
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Leccion 12

Macros (22 parte)

En esta leccion continuaremos profundizando en el estudio de las

Macros y crearemos nuevas para nuestra hoja de Pedidos.xls.

En tu capacidad de contable y analista de la empresa cuya hoja

utilizamos en la pasada leccion, te habras sentido admirado de como se
distribuyen en las- diferentes lineas de disefic de camisetas en las diferentes
areas geograficas de América y por los diferentes canales de ventas.

Vamos a crear una tabla dinamica que muestre las unidades de los

pedidos por categorias, resaltando celdas que contengan ventas excepcionales.
Mas adelante crearemos otra tabla para producir graficos.

Macro para crear una tabla dinamica de referencias cruzadas

LEE VIR

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

Accede a Datos - Asistente para tablas dinamicas.
En el paso 1, pulsa en Siguiente.
En el paso 2, selecciona todo el rango de datos y pulsa en Siguiente. '

En el paso 3, coloca los campos de la siguiente forma:

Pulsa en Siguiente.

En el ditimo péso, acepta de forma que Ia tabla se cree en una nueva hoja.

Baja el zoom al 75%

Cambiale el nombre a Ia hoja por el de: Tabla dinamica.

. Desde la opcion Archivo - Guardar como... guarda el libro con el nombre:

Categorias.xls (asegurate de que guardas con formato XLS).

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

11.Ve a la celda Al.

12.Pulsa sobre el boton Campo de tabla dinamica de fa barra de
herramientas:

;‘4
Aparece el cuadro de didlogo del campo de {a tabla con informacién sobre el
campo Suma de unidades.

13. Pulsa sobre el botén Opciones para expandir el cuadro de didfogo.
14, Selecciona de la lista la opcién Mostrar datos como... - % de la fila.

Naormal

Diferencia de

% de

% de la diferencia de
Total en

%% e la Fila B
l% de la columna 'ﬂf

15. Sefecciona la palabra Suma del nombre del cuadro y sustituyelo por
Porcentajes:

Porcentases de UNIDADE!

16. 5al def cuadro aceptando Jos cambios.

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

17. Selecciona cualgquier celda de la columna K.
18. Accede a Formato - Columna - Ocultar.

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

Crear una macro que marque las excepciones manualmente

Imaginemos que queremos marcar en color amarillo todas aquellas
celdas cuya cantidad sea superior al ndmero 30. Manualmente, si la hoja es
muy grande, puede ser un trabajo mortal.

1. Selecciona la celda D3.

2. Abre la paleta portdtil de colores y selecciona el color amarillo. (El sexto
color). Ef fondo se convertira en amarillo.

3. Busca hacia abajo en la columna D para la siguiente columna con valor
superior al 30%, es decir, la celda D7, y cambia su fondo a amarillo igual
que la celda anterior.
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Dar formato a una celda para gue disponga de color y un aspecto especial
puede ser divertido las dos o tres primeras veces, Pero cuando se repite la
misma accidén una y otra vez, puede ser bastante aburrido.

Vamos a crear una macro que mirara si la celda es superior a un valor. Si lo

es,

O b AN~

le dara el color amarillo de fondo.

Crea una nueva macro y la flamas: FormatoCelda.

En Opciones, asignale la combinacion Ctrl + K

Coloca el fondo amarillo.

Finaliza la grabacién de la macro.

Sitda el cursor en cualquier celda con valor superior a 30%

Pulsa Ctrl + K

Evidentemente, esto es como hacerlo manualmente, pero con una

combinacién de teclas que llame a una macro. Veamos ¢como modificarla:

La

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

Observa el cédigo. Siempre hara lo mismo,

Modificalo afiadiendo estas lineas:

If ActiveCell > 0.3 Then
With Selection.Interior
.ColorIndex = 36
.Pattern = x150lid
End Wach
End If

rutina If...Then - End If comprueba si la condicién que sigue a If es

cierta. Si lo es, se ejecutan las sentencias del interior. Si no lo es, no se
ejecutan. Esta orden debe acabar con la sentencia End If.

10. Cierra la ventana del editor y situa el cursor sobre alguna celda cuyo

11.

valor no pase del 30%. Ejecuta la macro pulsando Ctrl + K y observa
que no aparece el color de fondo.

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

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

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

If ActaveCell > 0.3 Then
@With Selection.Interior
.ColorIngdex = 36
.Pattern = x150lid
End Uith
End If
L—» ActiveCell.Offset (1, Q) .Activate
End Sub

Hacer que !a macro se repita mediante un bucle

Con esto, conseguiriamos que el cursor se desplazase una fila hacia
abajo, pero luego se pararia. Tendriamos que ir pulsando Ctrl + K
constantemente. Debemaos crear un bucle controlado de ferma que la macro se
ejecute una y otra vez hasta que nosotros lo decidamos.

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

Procedimiento
Comienzo del bucle
Macro
Fin del bucle y volver a comenzar bucle
Fin del procedimiento

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

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

Fin del bucle y volver a comenzar bucle

Fin del procedimiento
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Su equivalente en lenguaje basic seria:

Do Until Activecell = "¢
If ActiveCell > 0.3 Then
With Selection. Interior
.ColorIndex = 36
.Pattern = x15o0lid
End ¥ith
End If
ActiveCell . Offset (1, O0).Activate
Loop

E! bucle Do Until...Loop (repetir hasta que se cumpla ia condicion) verifica
que cada vueita se vaya comprobando que la condicidén no se cumple. -En el
momento en que se cumple, es decir, en que la celda activa no contiene nada
{(""), se detiene el bucle.

13, Modifica el codigo de la macro como este Uitimo ejemplo, situate en
la celda D3 y ejecuta la macro. '

(A que ya va pareciendo otra cosa? No obstante contindan los
inconvenientes. La macro se detiene. Tendriamos que volver a situar el cursor
en la primera celda a comprobar de 1a segunda columna. Vamos a desplazar la
celda activa para que se sitle automaticamente en la siguiente columna.

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

Loop
Range("E3").Select
End Sub

Y Excel situaria el cursor automaticamente en la siguiente columna. A
continuacion solo quedara volver a ejecutar la macro. El problema viene
cuando haya que volver a ejecutaria en la siguiente columna; el cursor volvera
a la celda E3.

Vamos a anadir lineas de codigo gue desplacen el cursor hacia arriba y lo
situen en la siquiente celda con un valor numérica. Corresponde a las
pulsaciones Flecha derecha, Flecha arriba, Fin, Flecha arriba, Flecha
abajo que serian las encargadas de situar el cursor en {a siguiente columna.

ActiveCell.Offset(0, 1).Activate
ActiveCell.Offset{-1, 0).Activate
Selection.End{xlUp).Select
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
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De esta forma, controlamas la posicidn del cursor de forma que se sitle en la
primera celda numérica de la siguiente columna.

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

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

La macro deberia pasar siempre de una columna a otra.

Anexo

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

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

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

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

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

« For...Next: Utilizar un contador para ejecutar las instrucciones un nimero
determinado de veces.

Forj =0 To 10 'Bucle controlado. Se repetira 10 veces

instrucciones

Next j

s+ For Each...Next: Repeticién del grupo de instrucciones para cada uno de
los objetos de una coleccion

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

Next
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+ While... Wend: ejecuta una serie de instrucciones mientras una condicion
sea verdadera.

Dim Contador ' Creamos una variable.

Contador = 0 ' Inicializa la variable con el valor 0

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

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

Debug.Print Contador ' Imprime 20 en la ventana Depuracion.
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