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Prologo

El presente trabajo tiene por finalidad introducir al estudian-
te de Ciencias Econdmicas en la utilizacién de la planilla de calculo,
en este caso mediante la utilizacién del software Excel®, guiando al
mismo a través de los conceptos basicos hasta llegar la solucién mo-
delos de cierta complejidad, que se utilizaran tanto en el estudio de la
carrera como en su futura actuacién profesional.

El trabajo se ha dividido en seis capitulos, en el primero de ellos
abordamos los conceptos basicos (hojas, celdas, rangos, copiar, pegar,
formulas, entre otros), en el segundo se analizan las funciones esen-
ciales que debe conocer todo estudiante de ciencias econémicas con
ejemplos y explicaciones de cada una de ellas.

El capitulo tercero esta dedicado a los graficos, indicandose paso
a paso como debe procederse a la construccion de los mismos, con sus
distintas opciones; en el cuarto se aborda la manipulacién avanzada
de la planilla, analizando la introduccién de formatos especiales, fil-
tros, subtotales, proteccion de celdas, hipervinculos y la introduccién
a los macros, entre otros conceptos.

Finalmente en los ultimos capitulos del trabajo se analiza la re-
solucién casos complejos mediante la utilizacion de herramientas tales
como “busca objetivo”, “solver”, tablas dinamicas, auditoria de for-
mulas y escenarios, para concluir con el analisis de otras herramientas
avanzadas, utilizables para ciertos casos concretos.

Cada capitulo incluye ejercicios practicos para que el lector al
solucionarlos, relacione los conceptos aprendidos a lo largo del capitu-
lo, como asi los vincule con los anteriores, a fin de ofrecer una visién
en conjunto de la planilla de calculo.

A modo de colofén, el objetivo planteado es hacer llegar al
alumno que recién comienza sus estudios universitarios, una guia
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para la solucién de problemas utilizando la herramienta “planilla de
calculo”. Nuestro anhelo de maxima es que el presente trabajo pueda
servir como material de consulta a lo largo de toda la carrera y en los
inicios del ejercicio profesional, al tener que enfrentar el joven gradua-
do en Ciencias Econémicas la solucién de “casos reales”.

Para concluir queremos expresar nuestro agradecimiento al Cr.
Jorge Gutiérrez que nos gui6 en los primeros afios de nuestra carre-
ra docente, y a la Cra. Fabiana E. Veralli, permanente colaboradora
en nuestra tarea docente diaria, por su predisposicién para leer (y
también corregir) el borrador de este trabajo, aportando su opinién
critica, siempre lacida y sincera.

Claudio Alfredo CASADIO MARTINEZ
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Introduccion a la Planilla de Calculo

1. ¢;Qué es una planilla de calculo o planilla electrénica?

Por paradéjico que sea, brindar una definicién de esta herramien-
ta informatica no es sencillo por cuanto en la mayoria de los texto se
hace referencia a las utilidades y usos de la herramienta sin definirla.

Asi en uno de los primeros libros de textos de computacion
se expresaba “para aquellos que no saben qué es una hoja de calcu-
lo, electrénica o no, permitanme esta breve explicacién. Las hojas de
célculo se componen de hileras y columnas de nameros. Si usted es-
tuviera calculando una declaracion mensual de ganancias y pérdidas,
las cifras de cada mes (ventas, costos de los articulos, gastos generales,
etc.) formarian una columna vertical. Los items individuales irfan en
hileras horizontales. Algunos items en cada hilera serfan costos fijos...
y otros serian variables... Una vez ingresadas estas cifras en un com-
putador, el programa podria responder una infinidad de preguntas
Y si...? €Y si la tendencia de crecimiento del afio pasado continua-
ra en los proximos seis meses? ¢Y si aumentaramos los sueldos el
10%?2...7!

Mas recientemente se expresé “una planilla de célculo es un
programa dedicado a facilitar calculos, ya sean sencillos o complejos,
y al andlisis de datos™

Con mayor amplitud se sostuvo que “uno de los programas uti-
litarios mas comunes hoy en dia es sin dudas la familia de programas
que se les dio el nombre de “planilla electrénica”, “hoja de célculo”,

1 McWilliams, Meter, El computador personal en los negocios, Javier Vergara Edi-
tores, Bs. As. 1986 pag. 80.

2 Pazos Alejandro A y Garcia Fronti Matias, Office XP Professional, Pearson Edu-
cation SA, Bs. As. 2001, pag. 85.
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“hoja electrénica” y otros por el estilo, nacidos a raiz de la demanda de
programas dedicados a efectuar célculos sistematicos y estructurados
de los que generalmente se realizan mediante planillas, como podria
ser una planilla de sueldos, por ejemplo, o el cilculo de venta de un
grupo de articulos a partir de su costo™.

Como puede apreciarse, los autores citados se refieren a la fun-
cién de la planilla sin brindar una definicion.

En concreto podemos sostener, en esta misma linea de pensa-
mientos, que estamos ante un soffware que trabaja sobre la idea de una
hoja de un cuaderno cuadriculado, en que las FILAS tienen identi-
ficacion numérica de uno en uno, mientras que las COLUMNAS se
identifican por letras (de la A hasta la Z, después AA hasta AZ, luego

BA hasta BZ y asi sucesivamente).
2. ;Qué hace una planilla de calculo?

Tal como se expresé en el paragrafo precedente la principal
funcién de esta herramienta es realizar operaciones matematicas, tal
como una calculadora, pero efectuando a la vez complejas interrela-
ciones, ordenando y efectuando presentaciones graficas.

Se ha expresado que la principal ventaja respecto de otros utili-
tarios radica en que se provee “al usuario una visién exacta de la plani-
lla con la que se esta trabajando en la pantalla de la computadora, tal
como si estuviera trabajando sobre una planilla de papel; es decir que
uno puede ir armando el trabajo que tiene en mente de un modo to-
talmente intuitivo, a lo que se agrega ademas la posibilidad de hacer
luego modificaciones con la versatilidad suficiente como para que no
resulte imprescindible una planificacién detallada de la planilla antes
de empezar a confeccionarla” *.

3. Nuestra planilla: Excel

En el mercado han existido distintas “planillas electrénicas”,
entre los que podemos citar Lotus 1-2-3®, Quattro Pro® y otras que

3 Molina Alejandro, Manual de computacién Quattro Pro, New Age Editorial, Bs.
As. 1994, pag. 11
4 Molina Alejandro, Cit. pag. 13
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integradas a distintos paquetes como Works®, y mas recientemente
OpenOffice.org®.

Por nuestra parte en el caso de este libro utilizaremos el progra-
ma EXCEL XP® que forma parte del programa integrado OFFICE
XP® (Junto con el Word XP® y Power Point XP® entre otros), que
es el utilizado actualmente en la Facultad de Ciencias Econémicas y
Juridicas (UNLPam).

No obstante acotemos que ello no es ébice para utilizar este
libro con otras versiones de Excel®, ya que solo podrin verificarse
pequenas modificaciones en los menus y pantallas.

4. Conceptos basicos: celda, rango, hoja y libro

En el primer paragrafo hemos hecho referencia a las filas y co-
lumnas que forman nuestro cuaderno cuadriculado; ahora bien, un
cuadrado de una hoja de este cuaderno, o planilla de calculo, se deno-
mina CELDA vy se las define por la columna y fila a la que pertenece
(en este orden), para poder denominarlas, localizarlas y relacionarlas.

Asi, la celda B16 es la que esta en la interseccion de la columna
B con la fila 16 de la planilla (ver al respecto Ilustracién 1).

Un grupo de celdas contiguas de forma rectangular recibe el
nombre de Rango y se indica por la primera celda seguida dos puntos
y a continuacién la dltima celda. Ejemplo: A2:C12. Repérese que el
rango debe tener forma rectangular, por lo tanto no podré estar for-
mado por las celdas A2, C6, D4.

El conjunto de celdas forma lo que se denomina HOJA y que
es precisamente similar a la hoja de papel cuadriculado a que hacia-
mos referencia. El archivo que contiene una o mas hojas se denomina
LIBRO.

Cuando se inicia Excel® siempre aparece un libro en blanco en
el que se puede comenzar a trabajar.

5. Ventana de trabajo

La ventana inicial de Excel® es la que se indica en la Ilustra-
cién 1:
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En Excel®, al igual que en Word, existen las Barras de Mena,
de Herramientas, de Desplazamiento (a la derecha y en la parte in-
ferior derecha para desplazarnos en la hoja), de Estado, maés algunas
nuevas, como la Barra de Férmula, Cuadro de Nombre o Rétulos de
Filas y Columnas, Solapas de Hojas y Botones de Desplazamiento.

La Barra de Férmulas aparece a continuacién de las barras de
Herramientas y tiene las siguientes partes:

e Cuadro de Nombres, que presenta la referencia o el nombre
de la celda activa (aquella en que estd posicionado el cursor),
en el caso del ejemplo precedente B16

e Flecha hacia abajo, que al presionarla despliega la lista de
nombres definidos para el libro de trabajo activo

e Area de Entrada, que muestra el contenido de la celda en el
momento de escribirlo o ya ingresado

Las Solapas de Hojas aparecen a la Izquierda de la Barra de
Desplazamiento Horizontal, y corresponden a los nombres de las ho-
jas del libro de célculo, ya sea los estandares (en nuestro caso Hojal,
hoja2 y asi sucesivamente) o aquellos con que el usuario las ha renom-

brado.
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Mis a la izquierda aparecen los botones que permiten despla-
zarse a la primera Hoja de Cilculo, a la anterior de la Hoja de Célculo

activa, a la siguiente y a la dltima.

6. Desplazamiento en la hoja de calculo y entre hojas

A fin de desplazarse en la hoja de calculo existen distintos mé-

todos:

M¢étodo 1: Presionar con el mouse directamente en la
celda deseada, o utilizando las teclas de flecha del teclado. Al
desplazarse a una celda, ésta se convierte en la Celda Activa.

Método 2: Utilizar las Barras de Desplazamiento Hori-

zontal y Vertical para ver otra drea de la hoja.

Método 3: Mediante combinacion de teclas (se presionan

juntas a la vez)

Ctrl + Tecla de direccién

Ir hasta el extremo de la regién de datos actual

Inicio

Ir hasta el comienzo de una fila

Ctrl + Inicio

Ir hasta el comienzo de una hoja de célculo

Ir a la Gltima celda de la hoja de célculo (esquina

Corl + Fin inferior derecha)
Av Pig Desplazarse una pantalla hacia abajo
Re Pig Desplazarse una pantalla hacia arriba

Alt + Av Pig

Desplazarse una pantalla hacia la derecha

Alt + Re Pag

Desplazarse una pantalla hacia la izquierda

Ctrl + Av Pig

Desplazarse a la siguiente hoja del libro

Ctrl + Re Pag

Ir a la siguiente hoja del libro

Ctrl + Av Pag

Ir a la hoja anterior del libro

Ctrl + F6 o Ctrl + Tab

Ir al siguiente libro o a la siguiente ventana

Ctrl + Mayuscula + F6 o
Ctrl + Maytscula + Tab

Ir al libro o a la ventana anterior

Para desplazarse de una hoja a otra se deben hacer clic con el

mouse en hoja en que desea posicionarse, por defecto se comienza
siempre en la Hojal. En el grafico adjunto se ha situado en la Hoja2.
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[lustracion 2

Hojal ', Hoja2 Gréficol]

| Huoija activa

Los nombres asignados a las hojas pueden ser modificados con
suma facilidad con solo hacer doble clic en él, y luego escribiendo el
que deseamos, que resulte indicativo del contenido, por ejemplo si tra-
bajamos con ventas de distintos meses, el mes a que se refiere la hoja.

Asimismo podemos hacer esta tarea situados en el nombre, y
pulsando el botén derecho del mouse, lo cual nos permitird acceder
al llamado ment contextual, que nos posibilita mover las hojas, crear
una copia, el color de la etiqueta entre otras opciones, tal como nos
muestra la Ilustracién 3.

Ilustracion 3

Insertar...

Elirninar

Cambiar nombre

Maover o copiar...
Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta. ..

@ Yer cadigo
\!!EIEL g Mdda f

Con referencia a modificar el color de la etiqueta conviene tener
presente que sélo se modifica el color de la misma y no de la hoja en
si, mas adelante veremos que esto resulta igualmente sencillo.

Asimismo podemos insertar una hoja en blanco con este mismo
procedimiento o bien de la barra de menu seleccionado Insertar y
luego la opcién hoja.

En paragrafos siguientes veremos una utilidad sumamente im-
portante de la opcién Seleccionar todas las hojas.

Finalmente consignemos que desde la opcién “Mover o co-
piar...” o bien desde el menu Edicién y luego “Mover o Copiar hoja...
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“podemos, tal como su nombre lo indica, cambiar la posicién de una
hoja, sea en el mismo libro o en otro, o bien crear una copia, en este
ultimo caso solo debemos marcar la casilla “Crear una copia”.

En ambos casos debemos indicar el libro destino (por defecto
es el mismo en que estamos trabajando, lo cual implica que podemos
enviarla a otro libro) y antes de que hoja deseamos colocarla.

[lustracion 4
Mover o coplar EE3

Mover hojas seleccionadas
&l libro:

ILiI:ur-:ul =l

Antes de la hoja:

(mover al final)

el eat una copia

Acepkar I Cancelar |

Ahora bien, si seleccionamos la opcién “Insertar...” que nos
muestra la ilustracién 3, aparecerd ante nosotros un pantalla con dos
solapas, la primera que nos permitird seleccionar el tipo de hoja y en
la solapa “Soluciones de hoja de célculo” podemos acceder a algunas
hojas con formatos especiales ya definidos.

[~

7. Seleccion de celdas, rangos, filas, columnas y hojas

En el punto 5 hemos definido los conceptos fundamentales,
ahora veremos como se procede a seleccionar los mismos.

Seleccionar Celdas: Presionar el mouse en la celda que se desea o
utilizar las teclas de movimiento del cursor del teclado para llegar a ella.

Si nuestra intencion seleccionar distintas celdas que no estén
contiguas, debemos mantener pulsada la tecla Ctrl del teclado mien-
tras se van marcando las celdas deseadas.
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Seleccionar un Rango: Para seleccionar un rango pequefo se
presiona el mouse en la primera celda del rango y se arrastra hasta
abarcar la dltima celda.

Para seleccionar un rango de celdas amplio o bien uno peque-
fio sin utilizar el mouse podemos hacerlo situandonos en la primera
celda, manteniendo luego pulsada la tecla MAYUSCULAS y a con-
tinuacion situarnos en la Gltima celda del rango, al soltar las teclas
tendremos el rango marcado. También podemos hacerlo a la inversa
es decir marcar desde la altima a la primer celda.

En la Tlustracion 5 vemos la seleccién del rango AS5:B9

Seleccionar todas las celdas de la hoja. Para ello debemos
situarnos tenemos la opcién “Seleccionar todo” que consisten en pre-
sionar el mouse en la interseccion de la fila de rotulos o nombres de las
y columnas y la columna de rétulos de filas. En la ilustracién 5 vemos
como debemos hacerlo.

[lustracion 5

BLx2C |+ A
| B8 | ¢ [ o | E

Selecclonar todo

Rango
—_lselecclonado

Emmwmmnmmf
T=

Seleccionar celdas no adyacentes o rangos de celdas. Para
ello se debe seleccionar la primera celda o rango y a continuacion,
manteniendo presionada la tecla CTRL, continuar seleccionando las
demas celdas o rangos.

Seleccionar una Filas o columnas completas: para ello se
debe pulsar el mouse en el rétulo de la fila o de la columna. En caso

| 24



Introduccion a la Planilla de Calculo

de ser més de una fila o columna adyacentes se arrastra el puntero del
mouse sobre los rétulos de las filas o columnas, o bien se selecciona la
primera de ellas y, manteniendo presionada la tecla MAYUSCULAS,
se busca la Gltima.

Si fueran filas o columnas no adyacentes, se selecciona la prime-
ra fila o columna y manteniendo presionada la tecla CTRL, se conti-
nuan seleccionando las restantes filas o columnas.

Estas opciones resultan de utilidad para darle un formato espe-
cial a una fila o columna.

8. Ingreso de datos

Analizado el manejo de la hoja de trabajo, comenzaremos a
introducir datos. Para ello se debe seleccionar la celda deseada y co-
menzar a escribir. Asi por ejemplo si deseamos escribir en la celda D1
las palabras Herramientas, debe situarse en dicha celda y comenzar
a escribir, observe que tal como lo indica la Ilustracién 6 lo que se va
escribiendo aparece dos veces: en la celda y en la Area de Entrada de
la Barra de Férmulas.

[lustracion 6
Arial =10 = WH & 8
) * X/ & Herramientas
A | B | G D E
Herramientas

Iy
I
il
il
)
dh
%

Una vez finalizada la escritura y al dar ENTER se pasa automa-
ticamente a la celda siguiente, en este caso D2.

Este dato que acabamos de ingresar de denomina ROTULOS
o DATOS ALFANUMERICOS.

No obstante la gran variedad de datos que pueden ingresarse
la principal ventaja del Excel® radica, tal como hemos expresado en
el punto 1 de este capitulo, en la utilizacién de valores numéricos, y
a partir de ellos formulas y funciones.
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También pueden ingresarse objetos como WordArt, Imagenes,
entre otras opciones.

a. Correccion de datos.

Si una vez que hemos escrito una palabra (o férmula o funcién
como veremos mas adelante) deseamos modificarla, debemos situar-
nos en dicha celda y desplazarnos por la Barra de Formulas ya sea con
la teclas de movimiento del cursor del teclado o del Mouse, una vez
situados en lo que deseamos modificar pulsar el botén izquierdo del
Mouse, para luego poder entonces realizar los cambios necesarios.

b. Copia de datos.

Para copiar se debe seguir la siguiente 16gica: En primer lugar se
debe indicar cudl es la Fuente, es decir, lo que se va a copiar; para esto debe
seleccionar la o las celdas que se van a copia, luego pulsar copiar (del botin
respectivo o bien del menii Edicion vy luego copiar o pulsando Ctrol C simul-
taneamente), luego se debe indicar el Destino, es deciv donde se va a copiar, y
Jinalmente seleccionar Pegar (del botin respectivo o del menii Edicion Pegar o
pulsando Crrol V simutdaneamente) .

Otra forma de copiar el contenido de una celda a celdas adya-
centes, consiste en situarse con el Mouse en el extremo inferior dere-
cho de la celda, hasta que la cruz de lineas gruesas se transforme en
una cruz de lineas finas (+) ( ver al respecto la ilustracién 7) y una vez
que ello ocurre pulsar el botén izquierdo del Mouse arrastrando hacia
abajo, arriba, a la derecha o a la izquierda marcando las celdas donde
copiaremos el contenido de aquella®.

llustraciéon 7

:Iil—

5 Respecto a la opcién Pegado Especial consultar Sdnchez Claudio, Técnicas ... pag.
30.

6 La creacién de listas automdticas para copiar utilizando este método puede con-
sultarse en Sanchez Claudio, Técnicas ... pag. 28
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Ahora bien, si lo marcado es un rango puede Excel® efectuar
la copia del contenido pero en ocasiones habilitara una etiqueta para
que indiquemos que es lo que pretendemos copiar.

Asfi si escribimos en la celda A1 el nimero 5 y en la celda A2 el
7, marcamos el rango y luego copiamos la serie se copiara indicando
luego el 9, luego el 11 porque intenta seguir le mismo incremento. Si
por el contrario desedaramos s6lo copiar el 5y 7 sucesivamente debe-
mos elegir la opcidn copiar celdas de la etiqueta.

¢. Menii contextual.

Al copiar utilizando los botones de la barra de herramientas o el
menu aparecerdan ante nosotros un simbolo (una valija) que habilitara
el llamado menu contextual que variard segiin copiemos nimeros o
rétulos y formulas respectivamente.

En el primer caso (nimeros o rétulos) tendremos pulsando el
botén izquierdo del mouse sobre el icono de la valija:

llustraciéon 8

® - |

IE Markener formato de origen
Coincidis oon formato de desting
Formatos de pomesas y valores
Manrkener ancha de columnas da origan
Sailn Formatn

1LL Wncular celdas

Entendemos que los nombres por si solos indican la operacién
que realiza cada uno de ellos. Se recomienda a los alumnos trabajar con
ellos seleccionando alternativamente cada una de dichas opciones.

d. ¢Como ingresar un dato a todas las hojas?
El procedimiento que estamos analizando nos permite ingresar

uno o mas datos en cada hoja. Ahora supéngase que deseamos que lo
que escribamos aparezca en todas las hojas, como podria ser para co-
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locar nombres de columnas y darle un formato especifico, que luego
nos permita ingresar ciertos datos distintivos.

Para ello debemos utilizar la opcién seleccionar todas las hojas (ver
Ilustracion 3) y luego lo que escribamos aparecera en todas las hojas.

Si s6lo deseamos seleccionar algunas hojas debemos ir marcan-
dolas manteniendo pulsada la tecla CTRL.

9. Edicion - Deshacer.

Aligual que en Word pueden deshacerse las Gltimas operaciones
realizadas con la seleccion indicada en el titulo, opciéon que también
tenemos disponible con los botones que nos muestran la Ilustracién
9. El primero para deshacer y el segundo para rehacer lo deshecho.

llustraciéon 9
K » [d =

10. Formatos basicos.

Una vez ingresado un dato, sea numérico o alfabético, se puede
darle un formato a través del tipo de letra, tamafio, negritas, cursi-
va, alineacion (tal como acontece con el procesador de textos Word);
asimismo otros atributos también se pueden modificar, tales como
el formato de las hojas, el ancho de las columnas, el alto de las filas,
presentacion de datos numéricos, bordes y sombreados de las celdas,
entre otros’.

Debe tenerse presente que siempre debemos trabajar con un
rango previamente seleccionado o bien con toda la hoja o todas las
hojas seleccionadas.

a. Formato de texto.

En primer lugar consignemos que en Excel® podemos cambiar
el formato predefinido con que aparecera el texto que ingresemos en la
hoja de calculo, para ello se debe seleccionar el rango de celdas o el texto

7 Consultar sobre el tema Blanco Lino Floriano y Galdn Galdn Susana, Manual
Avanzado de Excel 2000, Anaya Multimedia SA, 1999, pag. 27 y Sanchez Claudio
H., Excel XP 100 respuestas avanzadas, MP Producciones, 2002, pag. 106.
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especifico de la celda en cuestion (o toda la hoja), luego se selecciona en el
cuadro de lista desplegable de la Barra de Herramientas el Tipo de Letra
deseado y en el cuadro de lista desplegable de la Barra de Herramientas
el tamafio de la Fuente deseado o ingresandolo alli directamente.

Para cambiar el Color del Texto selecciona el rango de celdas
o el texto especifico y luego presionando el botén Color de Fuente se
aplicar el mismo.

Si se desea aplicar otro color, se presiona la flecha del botén
Color de Fuente y luego se selecciona un color en la Paleta de Colores
que se despliega, haciendo clic sobre él

Esto también puede hacerse ingresando a Formato, Celdas y
luego seleccionado la solapa Fuente o bien una vez marcado el rango
pulsando el botén derecho del mouse para acceder al menua contex-
tual y alli seleccionar formato. La ilustracién 10 nos muestra la ven-
tana que visualizaremos.

llustracion 10

Formato de celdas 7| =]
Mrera I flineacidn ~ Fuente | Bardes I Tramas I Proteger I
Fuente: Estilo: Tamario;

I.ﬁ.rial II"-.I::urmaI I 10
El &i5aramond ﬂ g -
B #Garamond Bold Cursiva 9
Arnericana Meqgrita
Meqgrita Cursiva LI 11 j
Subravado: Color:
TSR = | | oocomatico | [V Fuente normal
fectos ista presia
[ Tachadao
I™ Superindice AaBbCcYyZiz
™ subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la
impresora como en la pankalla.

| Aceptar I Zancelar |
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Las distintas opciones, tal como nos muestra claramente la pla-
nilla nos permiten seleccionar la fuente, tipo, tamafo, forma de su-
brayado y color.

Por su parte la solapa trama nos permite indicar el color de fon-
do que tendra la o las celdas y como serd la forma del mismo es decir
todo uniforme, con cuadros, etc.

b. Alineacion.

Asimismo y atento que estamos trabajando con celdas, pode-
mos modificar la alineacion del texto dentro de las mismas. Para ello
se selecciona el rango de celdas y luego se presiona el botén de la
Barra de Herramientas correspondiente a la Alineacién que se desea
(izquierda, derecha o centrado).

También podemos seleccionar la celda o el rango de celdas y luego
seleccionar Formato, seleccionando Celdas, aparecerd la ventana que
indica la Ilustracion 11 y entonces alli seleccionaremos la solapa Alinea-
cién, eligiendo luego las caracteristicas deseadas y finalmente aceptar.

llustraciéon 11

Formato de celdas 7 x|
Mimera Fuenke I Bordes I Tramas | Proteger |
Alineacion del texko ~Orientacion

Horizontal: [ .
IGeneraI j Sanqgria: *

Yertical: II:I 5‘

[T T (R |

Texto —#
IInI‘eriur j B0 .
™ Distribuido justificads *
Control del texto +
™ Ajustar texto
™ Reducir hasta ajustar IU E Gradas

[ Combinar celdas

De derecha a izquierda -

Direccion del texto:

ICu:untextu:u j

Acepkar I Cancelar
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A este pantalla también podemos acceder pulsando el botén
derecho del mouse una vez que hemos seleccionado el rango deseado
y del ment contextual que aparece ante nosotros seleccionar “Forma-
to de celdas...”.

¢. Formato de niimeros, fechas y horas

Para dar formato de presentacion a valores numéricos, fechas y
horas, se pueden utilizar los botones que estan disponibles en la Barra
de Herramientas, o bien desde la Barra de Ment a partir de Formato.

Para ello previamente debemos seleccionar el rango de celdas
que deseamos modificar, luego celdas y la solapa nimero, entonces
de la lista desplegable de Categoria, elegiremos el formato numérico
a utilizar, una vez seleccionado el mismo, debemos que establecer las
caracteristicas del mismo en la en la parte derecha del cuadro de dia-
logo. Finalmente pulsamos Aceptar.

llustraciéon 12
Formato de celdas EH

Mimero |.ﬁ.lineaciuﬁn I Fuente I Bordes I Tramas I Pru:utegerl

Zateqgoria: Leskra

General =] mﬂ,ﬂﬂ

Maoneda Posiciones decimales; |2 3‘
Conkabilidad

Fecha

Haora ™ Usar separador de miles (.3
Porcentaje Mdmeros negativos:

Fraccian = 4 '

Cientifica

Texto 1234,10

Especial -1234,10

Personalizada =l -1234,10 =l

Para la presentacion de nimeros en general, Para dar Formato a valores
monekarios ukilice Formatos de moneda v contabilidad.

Aceptar I Zancelar |
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En el caso indicado en el ejemplo que se visualiza en la Ilustra-
cién 12 se estd seleccionando un formato numérico con dos decima-
les.

Repiérese que la parte superior derecha se visualiza una muestra
de c6mo saldra nuestro numero en definitiva en la planilla.

En este caso en la parte inferior derecha solicita indiquemos
como pretendemos visualizar lo nimeros negativos (en rojo con signo
menos, en negro con signo menos, en rojo sin signo, etc.)

Al ingresarse un numero siempre se lo considera como un valor
positivo, por lo tanto no es necesario colocar un signo “+” delante, no
obstante si pretendemos que ingresar un numero negativo debemos
anteponer el signo “-“

Si pretendemos ingresar una hora y que Excel® asi lo inter-
prete debemos escribir la hora luego

@, »

(dos puntos) y finalmente los
minutos. Si deseamos agregar los segundos debemos escribir nueva-
mente “:” (dos puntos) y los segundos, por ejemplo las 18 y 45 con 15
segundos debe escribirse 18:45:15.

Por defecto Excel® trabaja con un reloj de 24 hs., no obstante
si deseamos trabajar con un reloj de 12 hs. debemos dejar un espacio
y agregar las siglas am o pm, entonces para aquella hora también
podré escribir “3:45:15 pm” (sin las comillas).

Por otra parte, si nuestra intencion es ingresar una fecha debe-
mos escribir la misma con separadores entre dia, mes y afo con barra
inversa o guiones, no obstante si deseo escribir solo dia y mes puedo
ingresar el dia guién el mes y Excel® me lo convertird el alfabético,
por ejemplo 3-7 me mostrara 3-Jul.

Para escribir nimeros fraccionarios y que asi sean mostrados
puedo escribir el 0 (cero) y luego un espacio y luego la fraccién, por
ejemplo 0 2/7.

d. Bordes y sombras.

Tal como hemos visto, cuando se abre un libro de trabajo, se
observa una cuadricula que nos sirve como guia para la localizaciéon
de las celdas, no obstante al realizarse la impresion de las hojas, esta
cuadricula puede aparecer u omitirse, siendo esta dltima opcidn, tal
como veremos oportunamente, la que se encuentra configurada por
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defecto. No obstante puede determinarse que en un determinado
rango se visualicen los marcos de todas o algunas celdas.

Analogamente, las caracteristicas del fondo de cada celda tam-
bién pueden modificarse, tanto en el color como en la trama.

Estos cambios se realizan seleccionado las celdas a modificar y
luego presionando los botones de la Barra de Herramientas adecua-
dos, como también desde las opciones del menta Formato o desde el
menu contextual (botén derecho del mouse) opcidén formato.

Los pasos bésicos para, por ejemplo, cambiar los bordes a una
serie de celdas consisten en seleccionaer las celdas a las que se les cam-
biara sus bordes (por ejemplo para recuadrarlas), luego Formato, Cel-
das y finalmente la solapa Bordes, alli se procede a seleccionar las op-
ciones de Linea (Estilo y Color) para definir la linea del borde, luego
utilizando los botones de la seccién Preestablecidos se aplican los
estilos predefinidos que ellos representan, o bien utilizando el aparta-
do Borde para aplicar bordes personalizados a cada uno de los bordes
de una celda o rango de celdas. Finalmente pulsamos Aceptar.

llustraciéon 13

Formato de celdas EH
Mimero | Alineacion | Fuente Tramas I Protegerl
Preestablecidos ~Linea

‘ Estiln:
HTL T Ninguna .....
Minguno  Cantorno Interior s S———
Borde e ———
Texkao ::___i —_—

Texto

Calar:

I Aukornatico 'I

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los batones de
arriba.

Acepkar I Cancelar

Primer paso: seleccion del estilo, luego color.
Segundo paso: tipo de borde.
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e. Ancho de las columnas.

Como se expresd, también se puede cambiar el ancho de una o
mas columnas de una hoja de calculo, para ello en la fila de rétulos de
columnas (es decir donde estdn las letras que las identifican), situado
a la derecha del titulo de la columna, movemos el mouse hasta que la
flecha se transforme en una cruz y luego pulsando el botén izquierdo
del mouse, arrastrando hasta que tenga el ancho que se deseamos.
Mientras se efectta el arrastre aparece un cuadro que nos indica el
ancho que va tomando la columna.

Para cambiar el ancho de varias columnas se seleccionan en pri-
mer lugar las columnas a modificar y luego arrastramos el borde dere-
cho de cualquiera de ellas como indicamos en el parrafo precedente.

Para indicar un ancho determinado seleccionamos Formato lue-
go Columnas y alli podemos determinar el ancho de todas las colum-
nas de la hoja con la opcién Ancho estandar... o bien de la columna en
que estamos situados (opcién Ancho...)

llustracion 14
H ancho...

Aukoajustar a la seleccian
Cculkar
Maskrar

Ancho estandar. ..

Dentro de la opcién Formato — Columnas la opcién “Autoajus-
tar a la seleccién” nos permite, para el caso de tener textos muy ex-
tensos que excedan el ancho de la columna, que la planilla de célculo
fije en forma automadtica el ancho para la comuna que nos permita
visualizar todo su contenido. RECUERDE que primero debe haber
seleccionado la columna.

f Combinar celdas.

Una opcién importante para mejorar la presentacion de los da-
tos consiste en realizar la combinacién de celdas, es decir que varias
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celdas sean consideradas como una, para ello se las marca y luego se-
leccionando Formato — Celdas seleccionamos esta opcién con el tilde,
tal como indica la Tlustracién 15. Esto puede hacerse tanto vertical
como horizontalmente segtn las celdas que seleccionemos.

Una vez que tenemos seleccionadas las celdas podemos escribir
en ellas un texto (o ingresar un namero o férmula) y centrarlo en
todas ellas.

llustracion 15
Formato de celdas HE

Mimera  Alineacion | Fuente | Bordes I Tramas | Protegerl

Alineacidn del texto ~Orientacion

opcidén para

Horizontal: i
Horizarka texto vertical

IGeneraI j Sangria
Wertical: ID 3‘

IInFerior j

™ Cistribuido justificado

| —

Control del textao [~

[ Ajustar texto \ posicidn del
ID 3 Grados

ducir hasta ajustar “'““-x_____qtexto con menu
Dederecha a izquierda -

desplegable
Direccisn del tesxto: opcidn para
IContexto j Hcombiar celdas

Acepkar I Cancelar

g. Alto de las filas.

El procedimiento se similar al visto para la modificacién de an-
cho de columnas accediendo desde la opcién Formato — Fila, previa
seleccion de las filas a modificar.

También puede hacerse manualmente situdndonos con el mouse
en el borde inferior de la fila.

b. Insercion de filas y columnas.

Una vez que estamos trabajando puede ocurrir que debamos
insertar una o mas filas o columnas. El procedimiento es muy sencillo
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sabiendo que la insercién de filas se hace por sobre la celda en que
estamos posicionados desplazando toda la planilla hacia abajo.

En caso que insertemos una o mas columnas ello se efectia a
la izquierda de donde estamos posicionados, desplazando a la derecha
todo tota la planilla.

Para estas operaciones, en el menu se debe seleccionar Insertar
y luego fila o columna. En caso que tengamos seleccionada una co-
lumna la opcién insertar fila estara deshabilitada y a la inversa, selec-
cionada una fila insertar columna estard deshabilitada.

11. Formulas.

Tal como reiteradamente hemos expresado, las planillas de cal-
culo permiten operar con férmulas que trabajen tanto con operado-
res fijos como con los datos previamente ingresados, es decir que las
férmulas pueden hacer referencias a otras celdas en la misma hoja de
calculo, a celdas que estan en otras hojas de calculo del mismo libro
de trabajo o a celdas de otros libros.

Cada férmula tiene su propia sintaxis, la cual se debe respetar.
Esta sintaxis indica que una férmula incluye un signo igual (=) o més
(+) seguido de los elementos que van a calcularse (argumentos) y los
operadores del calculo.

Las férmulas se calculan de izquierda a derecha y priorizando
los operadores de la siguiente forma:

Operador Descripcion

- Negacion

% Porcentaje

~ Potenciacién

*y / Multiplicacién y Divisiéon

+ vy - Suma Y Resta

& Uni6n de Texto

= ><=>= <> Comparaciéon (igual, menor,

mayor, menor o igual, mayor o
igual, distinto)
0 Paréntesis
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Para introducir una férmula en una celda se pulsa en la celda
donde desee insertarla, se escribe la misma y finalmente se pulsa En-
trar.

a. Reglas algebraicas bdsicas.

Debe tenerse en cuenta que cuando se utilizan distintos ope-
radores matematicos deben cumplirse las reglas algebraicas basicas,
entre las cuales tenemos que los signos + y — producen la separacion
de términos, es decir que se calculara en primer lugar lo que estos
signos separan y luego dicha operacién. Unicamente la existencia de
paréntesis hace que primero se realicen las operaciones por ello indi-
cadas, entonces si hemos escrito:

=A5+C6*B4

N

Tal como se indica, el signo + separa términos, entonces en
primer lugar se hara el producto C6 por B4 y luego a ese total se le
sumara AS.

Si por el contrario escribimos:

=(AS+C6)* B4

N

Primero se realizara la operacion entre paréntesis y al resultado
se lo multiplicara por B4

b. Potencias y raices.

Como se indicé el simbolo ™ es el que me permite calcular las
potencias, asi si deseamos calcular la potencia sexta del namero 15
debemos escribir en una celda:

+1576
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Si deseamos elevar a la cuarta el contenido de la celda A5 de-

bemos escribir:
+A5 "4

Entonces cabe preguntarnos ¢Cémo calculamos las raices?,
muy sencillo, si recordamos que una raiz puede escribirse como una
potencia del siguiente modo:

3\/}=X(1/3)

Entonces para calcular la raiz cibica de 27 debemos ingresar
en una celda:
+27 7 (1/3)
y si desearamos calcular la raiz quinta de la celda A8 deberia-
mos ingresar:

+A8 7™ (1/5)
¢. Relaciones absolutas.

Si escribimos en la celda C5 la féormula BS * 2, estamos cal-
culando el valor contenido en la celda BS multiplicado por 2, si lo
copiamos (sea utilizando los botones [# o las opciones Edicién
Copiar y luego pegar) en la celda C6 nos arrojard como resultado B6 *
2, es decir que automaticamente o por defecto, nos convirtié la celda
B5 por B6 ¢Porqué?

La respuesta es que Excel® considera la posicion relativa que
tiene cada celda dentro de la férmula o funcién, es decir que por
ejemplo en este caso siempre multiplica la celda situada a la izquierda
por dos.

Cuando se trabaja con una celda que debe mantenerse fija en
todas la férmulas o funciones, por ejemplo la celda A2, se dice que
trabajamos con relaciones absolutas y para indicar ello debemos escri-
bir tal celda del siguiente modo: $A$2.

Es posible mantener fija sélo la columna escribiendo $A2 o la
fila con A$2.
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d. Copia de una formula.

En caso de copiar una férmula aparecera ante nosotros la eti-
queta inteligente a que haciamos referencia en puntos precedentes,
con distintas opciones, como nos muestra la Ilustraciéon 16, que esti-
mamos son lo suficientemente explicitas sobre su funcionamiento.

llustracion 16

I E Manbener formato da origan

Coincidir con Formato de desting

Solo valores

. Formatos de pimeros v valores

Foimatos de origen y valores

:] "] Mantener ancho de columnas da origen
Sido Formabo

Yincular celdas

-

Recomendamos al alumno familiarizarse con el significado de
cada una de estas opciones.

12. Enlazar textos y contenidos de celdas.

En ocasiones suele ocurrir que se desea enlazar el contenido
de una celda y un texto, asi por ejemplo si en la celda A5 tenemos el
saldo de una cuenta corriente que en este caso es 4500, podemos de-
sear visualizar el texto “El saldo de la cuenta corriente es de $ 4500”
pero que se vincule a la celda, es decir que ante cambios en la celda se
modifique el texto.

Para ello en la celda que deseemos debemos escribir =”El saldo
de la cuenta corriente es de $ “&C5

Acotemos que se pueden efectuar calculos y utilizar funciones
en lugar de la celda que indica el ejemplo y también continuar escri-
biendo mas textos, para lo cual sélo debemos escribir otro signo & y
el nuevo texto entrecomillado.

39 |



Claudio Alfredo CASADIO MARTINEZ

13. Archivos.

Todo trabajo debe ser guardado en un archivo para posibilitar
su posterior recupero. Ademas es conveniente guardar el documento
periédicamente, para evitar pérdidas de trabajo debidas a cortes de la
energia eléctrica o a errores del programa o del sistema.

Para guardar un documento recién creado, en el mena Archivo
— Guardar o Guardar Como, en la ventana ante nosotros se escribe el
nombre del archivo, tipo de documento y el lugar donde se almacena-
ra (se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que contendra el
documento). Es conveniente guardar los archivos con el formato por
defecto “Libro de Microsoft Excel”.

Después de guardar el documento por primera vez, se pueden
ir guardando los cambios pulsando el botén & , con ello el documen-
to volvera a guardarse en la misma unidad que la primera vez y con el
mismo nombre. En estos supuestos no aparecerd ninguna ventana ya
que directamente se sobrescribe el primer documento que se grabé.

Por el contrario si deseamos guardar en otra unidad, otro di-
rectorio o bien crear una copia con otro nombre debemos seleccionar
Guardar Como®.

Cuando iniciamos una cesién de Excel® y deseamos abrir un
archivo existente debemos seleccionar la opcién “Abrir”.

14. Configurar pagina.

Luego que hemos confeccionado nuestra planilla ingresando al
Menu Archivo seleccionado Configurar pagina podemos asignarle a
nuestro trabajo las caracteristicas de configuracion especiales. Asi en
la solapa Pagina, tal como nos muestra la Ilustracién 17, podemos in-
dicar si la hoja tendré orientacion vertical u horizontal, ello en funcién
de la cantidad de datos que hubiéramos ingresados.

Si deseamos que todo el trabajo, independientemente del ta-
mafno del mismo se visualice en una sola hoja impresa debemos mar-
car la opcién Ajustar a 1 pagina de ancho por 1 de alto. Reparese

8 Consultar Pazos Alejandro A y Garcia Fronti Matias, Office XP Professional,
Pearson Education SA, Bs. As. 2001, pag. 98 respecto a la creacién de “plantillas”
utilizando esta opcién.
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que si hubiera mucha informacién se imprimira en letra diminuta
que dificultara cuando no imposibilitara su lectura, de alli que po-
damos seleccionar con los botones respectivos que se ajuste a mas
paginas de alto o ancho, por ejemplo 2 paginas de alto por una de
ancho.

llustracion 17

Conligurar pagina

Con las solapas margenes y encabezados y pie de pagina po-
demos definir los mismos, insertando, si deseamos una imagen o
nuestro dato. Téngase presente que los encabezados y pie trabajan
de distinto modo que en Word ya que se encuentran divididos en
tres secciones: izquierda, central y derecha; y alli debemos colocar
la informacién, por ejemplo la fecha, nimero de pagina, nombre del
archivo, entre otras opciones. Si colocamos mucha informacién en
el encabezado o pie, sin ampliar los méargenes puede ocurrir que se
superponga con las primeras o ultimas celdas de la planilla respec-
tivamente.

Finalmente la opcién hoja nos brinda las siguientes alternativas
que nos muestra la Ilustracién 18.
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llustracion 18
Configurar pagina EdE3

Pagina I Margenes I Encabezado v pie de pagina

Area de impresion: | :NJ Imprimir. .. |
Inprimir ttulos Wista preliminar |
] -

Repetir filas en extremao superior |

Repetir columnas a la igquierda: | :k_] Ledenzs..
Imprimir

[ Lineas de divisidn [ Titulas de Filas ¥ columnas

[ Blanco v negro Comentatios: I(ninguno) j

™ Calidad de borrador Errores de celda como: Imostradn vI

Orden de |as paginas

% Haria abajo, lueqo hacia la derecha EE B E g
" 'Hacia la derecha, luego hacia abajo Ee ‘é E‘. E'E
|

Aceptar I Cancelar

En esta ventana la opcién “Area de impresion” nos permite in-
dicar que sé6lo sea impreso un rango de la pagina; esto también puede
hacerse directamente desde Archivo — Area de Impresion.

Con las opciones Repetir filas en extremo superior y Repe-
tir columnas a la izquierda podemos indicar que un determinado
rango sea impreso en todas las hojas, como titulo. Finalmente po-
demos indicar que la impresién sea en con las lineas de division,
en blanco y negro, etc. para lo cual bastard con marcar las casillas
respectivas.

15. Propiedades.

Dentro del ment Archivo podemos acceder a la opcidén pro-
piedades, que visualiza a través de cinco solapas distintos aspectos
de nuestro archivo, tales como nombre, ubicacién, tamano (solapa
General) fecha de creacién, modificacién, apertura, impresion (solapa
Estadisticas), un listado resumen de todas las hojas que componen el
libro (solapa Contenido) entre otros.
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16. Comentarios.

Situados en una celda determinada seleccionado dentro del
ment Insertar luego Comentario o bien del ment contextual (botén
derecho del mouse) podemos realizar pequefios comentario para el
operador que se visualizardn al situarse el en la celda en cuestion, tal
como nos muestra la Ilustraciéon 19.

llustracion 19

Claudio :
ESTE ES UM EJEMPLO DE
COMEMTARIO

Para saber cuales son las celdas que poseen algin comentario,
Excel® lo indica con un una marca roja (tridngulo) en el dngulo su-
perior derecho de la celda (Ver Ilustraciéon 20).

llustracion 20

Creado el comentario desde el mena contextual podemos luego
modificarlo, mostrarlos permanentemente (opcién Mostrar comenta-
rio) o bien eliminarlo.

llustracion 21

@ Modificar comentario
4  Eliminar comentario

Maskrat cormentatio
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17. Vista previa e impresion.

Estas opciones que estan disponibles tanto dentro del ment
Archivo o de los botones de herramientas, y como indica su nombre,
permiten apreciar en pantalla como quedara el trabajo definitivo al
imprimirlo [& y la segunda enviar el trabajo a impresién | & .

En esta ultima opcién podemos imprimir inicamente un rango
previamente seleccionado, o una o mas hojas seleccionadas o todo el
libro’.

Seleccionada “vista preliminar” podemos modificar los marge-
nes manualmente y la configuracién de la pagina, asimismo podemos
acercar o alejar la imagen a través de los botones que visualizamos en
al parte superior de la pantalla (ver Ilustracion 22).

llustraciéon 22

&nteriorl Zoaom I merimir...l anFigurar...l Mérgenesl Saltos de pégiﬂal Cerrar I Avuda |

Ejercitacion Capitulo I.
Ejercicio N° 1.

En un una hoja en blanco seleccione con el mouse simultanea-
mente las siguientes celdas: A5; Cé6; D1; E8 y F16

a. manteniendo las mismas seleccionadas modifique el color de
fondo por celeste y su trama por lineas verticales suaves.

b. Sitlese en la celda A1 y escriba “mi primer ejercicio”, luego
seleccione del menl contextual copiar

c. seleccione simultaneamente las celdas A7, C4, D3, G5, F2y F8
y seleccione pegar ;Qué ocurrio?

d. Situese en la celda D2 y pulse simultaneamente las teclas Ctrol
e Inicio ;Qué ocurrié?

e. Pulse simultaneamente las teclas que se indican en cada apar-
tado y analice que ocurre en cada caso: Ctrol y Fin

f. Pulse simultaneamente las teclas Ctrol AvPag

9 Consultar sobre otras opciones en Pazos A y Garcia M., cit. .. pag 128, Sinchez
Claudio H., Excel XP 100 respuestas ... pag. 106 y Ferndndez Garcia Carlos, Office
XP 100 respuestas avanzadas, MP Producciones, 2003, pag. 134
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Pulse simultaneamente las teclas Ctrol RepPag
Ahora pulse F5 y luego escriba en la venta Z145
Elimine la hoja 1.

Salga del Excel.

Ejercicio N° 2.

1.-

2.-
3.-

En un libro en blanco escriba en la celda A1 el nUmero 1y de
<Enter>. ;A donde se dirige automaticamente el cursor?

Situado en la nueva celda escriba el niUmero 2, y de <Enter>.

Continlie repitiendo el procedimiento hasta completar la co-
lumna A con los nimeros 1 al 11.

Situese en la celda A1 (recuerde que un método de teclas abre-
viada lo llevara directamente)

Mueva el cursor a la celda B1, alli ingrese la formula que nos
permita construir la tabla del 2. De <Enter> y observe que vi-
sualiza en la planilla propiamente dicha el resultado y en la
barra de formulas.

Repita el procedimiento hasta la celda B10 es decir en B2 ingre-
se =A2*2, en B3 ingresaré =A3*2 y asi sucesivamente.

Sitlese en la celda C1 y escriba la formula para sumar las dos
celdas anteriores que es A1 mas B1 y de ENTER.

Copie dicha formula desde C2 hasta C10.
Sitese a la celda D1 y calcule el cuadrado de la columna A.

Sitlese en la celda E1 y efectue el calculo de la raiz cibica de
la columna A.

Copie el contenido de las celdas D1 y E1 hacia abajo hasta las
celdas D10y E10.

Grabe el archivo en la carpeta C:\ALUMNOS\.......... con el nom-
bre Ej2-xxxx donde xxxx sea su nimero de libreta universitaria.

Termine la cesion cerrando el archivo y salga al Windows.

Ejercicio N° 3

En un libro en blanco cambie el nombre de la hoja1 por Marzo,

la hoja 2 por Enero y la hoja 3 por Febrero.

a.

Inserte una hoja nueva, lldamela Abril y modifique el color de la
etiqueta por el color verde. ;Puede ver el color al estar en esta
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hoja? Sitlese en la hoja enero ;Puede ver ahora el color asigna-
do a abril?

Mueva las hojas de modo que queden ordenadas conforme el
orden de los meses (es decir enero, febrero, marzo y abril)

Continué insertando hojas de modo de tener los 6 primeros me-
ses del ano.

Grabe el libro como SeisMeses-xxxx y salga del Excel

Ejercicio N° 4

1.-

7.-
8.-

9.-
10.-

11.-

12.-

13.-
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Ingrese a la planilla electronica y recupere el archivo creado en
el Ejercicio 2 y stUese en la hoja 2 seleccionando con el mouse
dicha “solapa”.

Ahora estamos en la nueva hoja en blanco. Escriba Ud. en la
celda A1 el nimero 1y luego de <Enter>.

Como automaticamente nos situod en la celda inferior, escriba 2
y de <Enter> nuevamente.

Copie hacia abajo utilizando el método abreviado del mouse
hasta completar la serie de numeros del 1 al 10.

Pulse simultaneamente las teclas <Ctrol><Inicio> ;adonde nos
han llevado?

Mueva el cursor a la celda B1, y alli ingresaremos la formula que
nos permita multiplicar la celda A1 por 2

Copie la formula hacia abajo en toda la columna.

Sitlese en la celda c1 y escriba la formula para multiplicar la
primer columna por tres.

Copie la formula en toda la columna

Sitlese a la celda D1, y efectle el de la celda A1 por 4, en E1
haga el calculo =A1*5, y asi sucesivamente hasta que en la celda
J1 ingrese =A1*10.

Marque las cedlas D1 a J1 copielas hacia abajo hasta completar
las diez tablas de los diez primeros niUmeros.

Borre el contenido de las celdas B2 a J10. ;Como haria para es-
tablecer utilizando relaciones absolutas, la formula en B2 que
nos permita luego copiarla y completar todas las tablas de mul-
tiplicar en un solo paso? Ayuda: debe trabajar dejando fijas las
filas y las columnas exclusivamente.

Para proceder a la colocacion de titulos a las columnas, inserta-
remos tres filas al comienzo del trabajo.



14.-

15.-

16.-

17.-
18.-

19.-

20.-

21.-

22.-
23.-
24.-
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Escriba en la celda A1, Tablas de Multiplicar. Luego céntrelo en
las celdas A1 hasta la J1. En la celda A3 escriba TABLA 1, en la
B3 TABLA 2 y asi sucesivamente complete todos los titulos de las
columnas.

Modifique el formato de esta celda por el siguiente: Fuente:
Impact, Estilo: Negrita cursiva, Tamano: 14, color de texto Vio-
leta, fondo anaranjado claro.

Ahora agregue los bordes que deseamos para asi mejorar la
presentacion, seleccione lineas dobles azules como contorno
y simples de color verde claro internamente, fondo de todas
estas celdas color canela.

Grabe el libro con el mismo nombre.

Sitese en la Hoja 1 de este archivo (confeccionada en el ejerci-
cio 2).

Inserte tres filas al comienzo, y escriba en la primera fila el

siguiente titulo centrado en las celdas A1 a D1 Ejercicio de Ope-
raciones Matematicas.

En la tercer fila escriba en cada celda como titulo de cada una
de ellas: Nimero, Producto, Suma, Potencia, Raiz. Marque los
titulos y céntrelos dentro de su celda, luego déles tipo negrita
y cursiva.

Finalmente trace lineas simples de color verde alrededor de
toda la parte numérica.

Trace lineas rojas simples internamente.
Modifique el color de fondo del cuadro por uno de su eleccion.

Grabe el archivo con el otro nombre (a su eleccion) y salga del
EXCEL.

Ejercicio N° 5

1.-

4.-
5.

Ingrese a Excel y en una hoja en blanco sseleccione simulta-
neamente los siguientes rangos A7:C12, F8:G98 y modifique su
color de fondo por verde claro

Seleccione la(s) fila(s): 7, luego las 5 a 8 y cambie su alto por
7

Seleccione la(s) columna(s) E, luego las A a C y modifique su
ancho por 23

SitUese en la celda A2 y escriba su nombre.

Luego sitlese en la celda B2 y escriba 32 y en la celda C3 escri-
ba 34.
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9.-
10.-

11.-
12.-

13.-

14.-

15.-
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SitUese en la celda A2 nuevamente y una vez alli modifique (sin
borrar su contenido) agregando su apellido al nombre.

SitUese en la celda B2 nuevamente y una vez alli modifique (sin
borrar su contenido) de modo que quede escrito 432.

Inserte una hoja en blanco al comienzo del libro y cambie el
nombre de la misma por Medallero y sitlese en la misma. En
ella copie los siguientes datos:

A | B |
N
2 |La Pampa 26
-3 |Rio Megra 32
4 | Chubut 16
] |
L
R

Reduzca el ancho de la columna B a 4.

Marque el rango B2 a B9 y copielo a partir de las celdas D4,
luego seleccione alternativamente las Gltimas tres opciones del
menU contextual. ;Cual es la diferencia que advierte en cada
caso?

Deshaga la copia efectuada en el punto precedente.

Seleccione toda la hoja y modifique su color de fondo (trama)
a anaranjado y luego utilizando la misma fuente déle formato
negrita y cursiva, con subrayado doble contabilidad.

Marque el rango A2 a A4 y modifique el formato utilizando pri-
mero la opcion Alineacion Horizontal, Distribucion (Sangria),
marcando luego en el contador sangria igual a 2. ;Qué ocurre?.

Deshaga la operacion anterior y seleccione Alineacion Horizon-
tal, Izquierda (sangria) y sangria en el contador igual a 3 ;Qué
ocurre?.

Deshaga la operacion anterior. Inserte una columna al comienzo
de la planilla y modifique el formato para obtener la siguiente
solucion.
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Grabe el archivo con un nombre a su eleccion y salga del Ex-
cel.

Ejercicio N° 6

1.-

Inicie el Excel y en una hoja en blanco escriba en la celda A1
Universidad Nacional de La Pampa; en la celda A2 Facultad de
Ciencias Economicas y Juridicas, y en la celda A3 Herramientas
Informaticas I.

Situado en la celda A3 seleccione Formato - Columna - Ajustar
a la seleccion. ;Qué ocurre?

Deshaga la operacion anterior y situado en la celda A1 seleccio-
ne Formato - Columna - Ajustar a la seleccion. ;Qué ocurre? ;En
que se diferencia del caso anterior?

Ejecute ahora la opcion Formato - Columna - Ancho Estandar
y alli indique un ancho de 5. ;Qué ocurre? ;Qué ocurrié con la
columna A? ;Por qué?

Seleccione la columna Ay asignele un ancho de 6.

Seleccione las celdas A1 a I1 luego combine las celdas y selec-
cione la opcion alineacion derecha.

Repita el procedimiento anterior para las celdas A2 a 13 ;Qué
ocurre?
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Ejercicio N° 7

1.-

2.-
3.-

10.-

11.-
12.-
13.-
14.-
15.-

16.-
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En un libro en blanco Inserte una nueva hoja y sitlese en la
misma.

Seleccione las celdas B1 a F1 y combine las mismas.

Escriba Herramientas Informaticas |, seleccionado luego Cen-
trar.

Cambie el tipo de letra y tamano, el color de las letras que sea
en rojo y la trama de violeta.

En la misma hoja seleccione las celdas A2 a A15 y combinelas.
Luego escriba alli Practica Vertical, seleccionando luego el for-
mato que nos permita visualizar el texto en forma vertical.

Inserte una nueva hoja al libro al comienzo del mismo y llamela
Nueva_Hoja

En la celda D1 Ingrese la palabra Herramientas Informaticas I,
luego coloquele como comentario: Este es el titulo. Finalmente
muestre el comentario en forma permanente.

Luego ingrese en la celda A3 el nimero 68 y en la A4 el nUmero
34.

En la celda A5 calcule la suma de ambas celdas.

A5 - e =+AT3+A
A, | B | C | C
N Hetrarr
2
= B
4 34
] 1021
L]
B

Ahora cambie el valor de la celda A3 por 32 ;qué ocurri6 con la
celda A5?

Ahora modifique la celda A4 por el valor 7 ;que ocurrio?
Sitlese en la celda A5 y cambie el signo + por el sigo -.
Calcule en la celda B3 la raiz cubica de la celda A3.
Copie al formula a las celdas B4 y B5.

En la celda D2 escriba 17 % y luego en la celda C3 multiplique la
celda D2 por C3.

Copie el calculo a las celdas C4 y C5 ;Qué ocurre?
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Utilice relaciones absolutas en la celda C3 y copie huevamente
a las celdas C3 y C5.

Reduzca el ancho de la columna A a 5 y déle color amarillo de
fondo a la celda A5

copie la celda A5 a la celda A8 y en la etiqueta inteligente que
aparece ante Ud. seleccione la opcion “mantener formato de
origen” que es la que se determina por defecto.

Luego seleccione la opcion “Coincidir con formato de desti-
no...”. ;Advierte la diferencia?

Seleccione la opcion “Solo valores”, observe la barra de menu.
(Advierte la diferencia?

Continlie seleccionando las distintas alternativas y complete el
cuado siguiente, para determinar las diferencias que advierte.

Opcion Formula | Valor Color Ancho

Mantener formato de origen Sl NO Amarillo 10,71

Coincidir con formato de destino

Solo valores

Formatos de nimeros y valores

Formatos de origen y valores

Mantener ancho de columnas de
origen

Solo formato

Vincular Celdas

23.- Grabe con un nombre a su eleccion y salga del Excel.

Ejercicio N° 8

1.-

3.-
4.

Ingrese al Excel y en una hoja en blanco en la celda A1 escriba
lunes. Copie la misma en las celdas A2 a A7 con las opciones
MenU - Copiar y luego Menu - Pegar.

Deshaga la operacion anteriormente realizada y copia utilizan-
do sélo el mouse (afinando la cruz y arrastrando) ;Qué diferen-
cia hay con el anterior procedimiento? Observe las opciones de
la etiqueta inteligente.

Inserte una columna antes de ésta.
En la celda A1 escriba Enero.

Copie el contenido a las celdas A2 a A7 utilizando el mouse, luego
seleccione la opcion Copiar Celdas de la etiqueta. ;Qué ocurre?

51 |



Claudio Alfredo CASADIO MARTINEZ

6.-

8.-
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En la celda C1 escriba 12, en la celda C2 escriba 10, marque
ambas celdas y copia arrastrando el mouse hasta la celda C7
;Qué ocurre? ;Qué datos copia?

Seleccione de la etiqueta inteligente la opcion “Copiar celdas”
Grabe con un nombre a su eleccion y salga del Excel.



Capitulo Il I

Funciones






Introduccion a la Planilla de Calculo

1. Concepto.

En el capitulo precedente analizamos el ingreso de datos y en
el caso de los numéricos, las operaciones matematicas que se pueden
realizar con ellos. Ahora ingresaremos al estudio de las funciones.

En doctrina se ha sostenido que las funciones son simplemente
formulas predisenadas y listas para usar'.

No obstante, consideramos mas apropiado definirlas como una
expresion matematica o légica, aplicable a una o varias celdas con el
fin de obtener un determinado resultado; que utiliza valores especi-
ficos, denominados argumentos y que ya estan preparadas para ser
utilizadas’.

Su sintaxis es

Signo lgual | HNombre de la funcién |

-C._-' Fes

"=FUNCION(Argumentol; Argumento 2;...)

Paréntesis iniclal Paréntesis final
Argumentos z

separados por punto y coma

Sin el signo igual al comienzo se interpreta que es un conjunto
de datos alfanuméricos y no realiza célculo alguno, sino que escribira

dicha palabra.

1 Pazos Alejandro A y Garcia Fronti Matias, Office XP Professional, Pearson
Education SA, Bs. As. 2001 pag. 164.

2 Blanco Lino Floriano y Galan Galan Susana, Manual Avanzado de Excel
2000, Anaya Multimedia SA, 1999, pag. 86.
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*  Como argumentos pueden utilizarse:
* Constantes
¢ numéricas o
¢ caracteres (palabras)
* Referencias a una o mas celdas (Relativas o absolutas),
nombres o rangos de celdas.
*  Férmulas
® y Otras Funciones

Excel provee mas de un centenar de funciones de los mas varia-
dos tipos, tales como estadisticas, logicas, financieras, muchas de las
cuales son de utilidad para ciertas operaciones especificas (por ejem-
plo calcular las cuotas un préstamo a un tipo de interés dado) y cuyo
estudio excede los alcances de este trabajo y serdn utilizadas por los
estudiantes al cursar las materias especificas’.

Consignemos que las funciones son de gran utilidad, ain las
mas sencillas para efectuar cédlculos, comparaciones, bisquedas, trans-
formaciones de datos, etc.

En el capitulo precedente analizamos como pueden sumarse
dos 0 mas celdas, ahora supongase que deseamos sumar 30 celdas (un
ejemplo no extremadamente raro serfa la suma de las ventas de cada
dia del mes para obtener el total mensual), entonces hacer el célculo
celda por celda utilizando la formula respectiva resulta sumamente
lento y engorroso.

La solucién es utilizar una funcion par ello, en este caso =SUMA
que es de uso continuo, y por ello esta provista en el botén AUTOSU-
MA Z de la barra de herramientas.

A modo de ejemplo si escribimos en una hoja en blanco en la
celda B2 el valor 17, en B3 el valor 45 y en B4 el valor 3, luego nos
situados en BS y pulsando el botén AUTOSUMA veremos que au-
tomaticamente nos escribe =SUMA(B2:B4), ello asi por cuanto pre-
tende sumar el rango superior a la celda indicada, si ello es correcto
pulsamos ENTER.

3 Consultar respecto de este tema Pazos A y Garcia M., cit. .. pag 128, Sanchez
Claudio H., Excel XP 100 respuestas ... pag. 56, Ferndndez Garcia C.. cit. ... pag.
168 y para un analisis completo a Sianchez Claudio H., Funciones en Excel, MP
Producciones.
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Como puede observarse en este sencillo ejemplo, las funciones
son sentencias determinadas que se ingresan en una celda en forma
aislada o dentro de una férmula y que realizan un célculo en particu-
lar 0 una accién que de otro modo resultaria mas dificil.

De la amplia variedad de funciones existentes en este trabajo
s6lo veremos aquellas que consideraremos permiten de dotar al alum-
no de un conocimiento que le permitiran a lo largo de la carrera utili-
zar otras especificas en las restantes materias, por ello se considera de
fundamental importancia manejar la AYUDA y el ASISTENTE DE
FUNCIONES para poder comprender como trabajan las mismas. Sin
perjuicio de lo cual en el capitulo final del libro se verdn otras funcio-
nes de utilidad tanto para el estudiante como para el profesional.

Todas las funciones se pueden ingresar:

*  Desde el teclado en forma directa escribiéndola

* Mediante el asistente de funciones

¢ Botén Autosuma — (Opcién mas funciones)
¢ Botoén Funcion de la Barra de Férmulas
¢ Barra de Menu — Insertar — Funcién.
¢ Pulsando simultineamente Mayuscula + F3
* Asimismo las funciones bésicas (tales como suma, maximo,
minimo, contar y promedio) también pueden ingresarse
mediante el botén de autosuma ya mencionado.

A continuacién analizaremos brevemente alguna de estas fun-
ciones.

2. SUMA

Como se indicé esta funcién nos suma los valores de un rango
de celdas determinadas.
Su sintaxis es

=suma(numerol; numero2...)
Donde nimerol y demds argumentos opcionales son el rango

de las celdas o valores que queremos sumar. Por ejemplo para sumar
el rango de las celdas A2 hasta la A8 escribiremos: =Suma(A2:A8)
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La posibilidad de incorporar nuevos argumentos es de utili-
dad cuando se pretende sumar celdas o rangos que no se encuentran
contiguos. Por ejemplo es posible escribir =suma(A5:A8; B7:B15;
D4:J4).

En el punto 4 de este capitulo veremos como se ingresa la fun-
cién.

3. Maximo y Minimo

a. MAX

Como su nombre lo indica esta funcién sirve para determinar el
maximo valor de una serie de nimeros. Su sintaxis es

=max (nimerol; nimero2;...)

Para los rangos de datos antes citados tendriamos la siguiente

sintaxis: =max(A2:A8) y =max(A5:A8; B7:B15; D4:J4).

b. MIN

La funcién MIN nos devuelve el minimo valor de la serie selec-
cionada en forma similar a la anterior, siendo su sintaxis

=min(nimerol; nimero2;...)

Para encontrar el minimo en los rangos de datos antes cita-
dos tendriamos la siguiente sintaxis: =min(A2:A8) y =min(A5:A8S;
B7:B15; D4:J4).

4. Introduccion de las funciones en la planilla

Como se expresé las funciones se pueden insertar de distinta
forma en la planilla. A continuacién analizaremos como se introducen
las funciones.

a. Asistente de funciones.

Supéngase que deseamos calcular en la celda C5 el maximo de
los valores ingresados, es decir del rango B2 a B4.
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Para ello, situados en esa celda, es decir C5, podemos pulsar
el botén de las funciones dentro de las herramientas o seleccionar el
ment INSERTAR vy luego funcién y en ambos supuestos aparecera el
siguiente cuadro de dialogo que muestra la Ilustracién 23.

llustraciéon 23

Inzertar funcidn EHE

Buscar una Funcian:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a It |

continuacian, haga clic en I

0 seleccionar una cakeqoria; |Todas -
) . IIsadas recientemente | -
Seleccionar una funcian; e

ACoSH Financieras ,.I
AHORA Fecha ¥ I_'u:ura _ . =
ALEATORIO Materfna?zlcas v brigonomekri

Ak Estadisticas

LREAS Busqueda v referencia

ASEND Base de datos

ASENOH Texto =l

. Lagicas
ABS{nimero} Irformacion T

Devuehe el valor absoluto de un ndmero, es decir, un nOmero sin signa.

fyuda sobre esta Funcidn Aceptar I Cancelar

En el asistente en primer lugar se debe seleccionar la categoria
donde estard la funcién o bien utilizar la opcién: Todas.

En la tercer ventana aparecen las funciones dentro de la catego-
ria seleccionada ordenadas alfabéticamente si selecciona la categoria
Usadas Recientemente apareceran las dltimas funciones utilizadas
por Excel®.

Situado en esa ventana se puede pulsa la primer letra de la
funcién, en este caso M y luego buscar la funcién deseada. Observe
que debajo de la tercer ventana se nos muestra una breve explica-
ci6n de la funcién y los distintos argumentos que puede contener.
En la Iustracién 24 se nos muestra esto para la funcion MAX.
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llustracion 24

MAX{nimerol;nimeroZ;...}

Devuelve el valor méximo de una lista de valores, Omite los valores lagicas v
el kexka,

Breve explicacién
de la funcidén

Awuda sobre esta funcidn Arepkar I Cancelar |

Mas informacidn

. \\\Seleccién de la funcidn
sobre la funcidn

Al pulsar Aceptar, estamos indicando que esta es la funcién
que deseamos, y pasaremos a la ventana Argumentos de la funcién
(Ilustracién 25).

llustracion 25

Argumentos de funcidn HE
A
Namerol 65
Nimeroz = PUIS? aqui
T a Tin de
=65 seleccionar
Devuelve el valor méxima de una liska de valores. Omite los valores [dgicos v el texto. el r ango

Namerol: ndmerol;nomeroZ;... son de 1 a 30 ndmeros, celdas vacias, valores
ldgicos o ndmeros en forma de texko para los cuales desea encontrar
el maximo,

Resultado de la Farmula = 65

Avuda sobre esta funcidn Cancelar |

En la ventana que dice Numero 1 se puede ingresar directa-
mente el rango donde se debe buscar el mayor valor o bien, si no lo
conocemos con exactitud pulsamos el bot6n rojo, nos dirigimos a la
planilla y en ella seleccionamos el rango. Una vez hecho esto pulsa-
mos nuevamente el botén rojo y volvemos a esta ventana.

Observe que en la primer oportunidad que al asistente auto-
maticamente se seleccionan las celdas contiguas, seleccién que puede
coincidir con lo que deseamos, o no.

En negrita se muestran los argumentos obligatorios (Nume-
rol) mientras los demds (Numero2) son opcionales, ademas se va
mostrando el resultado parcial de la funcién y se nos brinda una breve
explicacion sobre el significado del argumento.

No debemos confundir el nombre de los argumentos (Numero
1, Numero 2) con los valores —niumeros— que intervendrin en la
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operaciéon. Nos explicamos. Si deseo buscar el méaximo de las celdas
B2 a BS, ello es un solo argumento (Numero 1) y en Numero 2 po-
dria ingresar otros rangos por ejemplo A7:A47 que sera el argumento
“Namero 2”. Es decir que debemos diferenciar claramente el argu-
mento numero de los nimeros que intervienen en la operacion.

b. Ingreso directo.

A partir de la versiéon XP Excel® permite que al escribir el
nombre de una funcién, debajo de la celda se nos muestren los ar-
gumento que debe contener la misma: en negrita el argumento que
estamos ingresando, y entre corchetes { }los de caracter optativo.

Asi por ejemplo al escribir =MIN aparecera la imagen que nos
muestra la Ilustraciéon 26

llustracion 26

7 |=Min( |
2 | MIN{namerol; [ndmeroz]; ...) |
o]

¢. Un error comiin: referencias circulares.

Es comun que al introducir los rangos en los argumentos de
una funcién nos muestre un error que nos indica que se utilizaron
referencias circulares.

Esto ocurre cuando incluimos en el rango de la funcién la celda
en que estamos situados, asi por ejemplo si situados en la celda AS
escribimos =Suma(A1:A5).

5. PROMEDIO

Esta funcion es similar a SUMA, y nos permite calcular el pro-
medio de una serie de valores. En caso de encontrarse datos alfanu-
méricos en el rango indicado o celdas en blanco las mismas no serdn
consideradas en el calculo.

Su sintaxis es

=promedio (nimerol; nimero2...)
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Donde namero 1 es una celda, rango o valores que deseo pro-
mediar, pudiendo también aqui incorporar rangos opcionales adicio-
nales.

Para los rangos de datos antes citados tendriamos la siguien-
te sintaxis: =promedio(A2:A8) y =promedio(A5:A8; B7:B15;
D4:J4).

6. CONTAR, CONTARA y CONTAR.BLANCO.

Estas tres funciones como su nombre lo indica, sirven para con-
tar la cantidad de elementos de un rango, pero entre ellas existe una
diferencia, mientras contar cuenta la cantidad de niimeros, contara
cuenta la cantidad de celdas no vacias® y contar.blanco las vacias.

Por ello al contar un rango de nimeros las dos primeras fun-
ciones nos arrojan el mismo resultado, pero si el rango posee datos
alfanuméricos éstos sélo con contados por contara mientras contar
ignora los mismos.

Debe tenerse presente que contara cuenta las celdas no vacias,
y por lo tanto cuenta también aquellas que poseen espacios en blanco
y que a simple vista se encuentran vacias, pero en realidad no lo es-
tan: su contenido es un espacio en blanco. Para ello es de utilidad la
funcién contar.blanco de similar sintaxis y que como su nombre lo
indica cuenta las celdas sin contenido en un rango de datos’.

Como ejercitacion escriba los siguiente datos:

A B C D E F G H
1 | 500 2000 La Pampa 0 500 UNLPam

El contenido de la celda E1 es un espacio en blanco y F1 es
cero.

En la celda A2 calcule la suma del rango A1 a H1, en la A2 el
maximo, en A3 el minimo, en A4 el promedio, en A5 utilice contar
y en AG contara, siempre del rango A1 a H1. Finalmente en la celda
A7 utilice contar.blanco.

4 Excel también prové las funciones MAXA y MINA cuyo uso no es muy
corriente.

5 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “Funciones en ...” pag.
179
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7. Funciones para operaciones condicionales

Hasta aqui hemos utilizado funciones que podriamos llamar
directas ya que dentro de los argumentos se indica un rango y alli se
efectua el célculo.

Ahora bien, en muchas ocasiones suele ser necesario hacer una
operatoria condicional, por ejemplo contar la cantidad de alumnos
que obtuvo mas de 6 en un examen. Para ello se necesitan como mi-
nimo dos argumentos®.

a. CONTAR.S1

Como su nombre lo indica nos cuenta los elementos de un ran-
go que cumplen cierta condicién, posee dos argumentos, rango y cri-
terio. La sintaxis es:

=contar.si(rango; criterio)

Puede utilizarse tanto en rangos numéricos como alfabéticos.

El criterio indefectiblemente debe contener una comparacion,
es decir =, < 0 > y sus combinaciones, es decir la condicién que debe
cumplirse para incrementar el contador en uno.

Finalmente acotemos que el criterio debe escribirse entrecomi-
llado.

Por ejemplo supdngase que tenemos los siguientes datos de
ventas realizadas por los viajantes de una empresa:

A B C D
1 Nombre Provincia Monto venta Ciudad
2 Goémez La Pampa 500 Santa Rosa
3 Pérez La Pampa 400 General Pico
4 Goémez Buenos Aires 400 Guamini
5 Pérez La Pampa 600 Santa Rosa
6 Pérez Buenos Aires 600 Guamini

6 Consultar ejemplos practicos de estas funciones en Sdnchez Claudio H., Excel XP
100 respuestas ... pag. 56, Sinchez Claudio H., Técnicas y recursos para Excel 97,
MP Producciones, 1998, pag. 51 y Ferndndez Garcia C.. cit. ... pag. 165.
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Para calcular las cantidad de operaciones efectuadas en la pro-
vincia de La Pampa, debemos ingresar =contar.si(B2:B6;”=LP”)

En este caso en particular el signo igual puede ser omitido escri-
biendo sélo “LP” como criterio ya que el “=" puede omitirse. ¢Cémo
contaria las operaciones realizadas en Santa Rosa?cY las realizadas
por Pérez?

Si deseamos contar las operaciones realizadas por montos ma-
yores o iguales que 500 deberia ingresarse:

=contar.si(C2:C6;”>=500")
b. SUMAR.SI

Como su nombre lo indica nos suma los valores de un rango que
cumplen cierta condicidn, posee tres argumentos, rango y criterio en
forma obligatoria y rango-suma en forma opcional. La sintaxis es:

=sumar.si (rango; criterio; rango-suma)

Decimos que el tercer argumento es opcional por cuanto si en
el rango que debemos sumar esta la condicién no es necesario el ter-
cero. Un ejemplo clarificard la cuestién. Si tenemos en una planilla
los datos de los alumnos cursantes de una materia y la nota obtenida
en un examen y deseamos sumar las notas de aquellos examenes que
obtuvieron mas de 6, con indicar el rango donde estdn las notas y la
condicién (>06), ya es suficiente, no hacen falta mds datos.

Pero si lo queremos es sumar las notas de los alumnos de la
provincia de Bs. As. indefectiblemente necesitamos 3 argumentos: el
rango donde esta la condicion a evaluar o sea donde esta la provincia
de origen de cada alumno, luego el criterio que para nuestro caso es
que sea de Buenos Aires (que podria ser por ejemplo “=Bs.As.”) y
finalmente el rango-suma que es donde estan las notas de los exdme-
nes de los alumnos, es decir el rango a sumar.

Aqui cabe acotar que en Excel® se provee la posibilidad de
instalar del ment Herramientas la opciéon complemento y alli selec-
cionar “Asistente para sumas condicionales”, que nos permite luego
seleccionando la opcion Herramientas Asistente, ingresar al Asistente
para sumas condicionales, que efectuard estas mismas operaciones por
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medio de pantallas de ayuda. No obstante se recomienda al alumno la
utilizacién directa de la funcién antes estudiada.

Continuando con el ejemplo anterior, si deseamos sumar
las ventas efectuadas en La Pampa deberemos escribir =sumar.
si(B2:B6;”=LP”;C2:C6). (Cémo calcularia las ventas efectuadas en
Santa Rosa? ¢Y el total vendido por Gémez?

Si desedramos sumar a cuanto ascienden las ventas mayores o
iguales a 500, como el rango a evaluar y a sumar es el mismo, no de-
bemos ingresar el tercer rango, quedando entonces nuestra funcion:

=sumar.si(C2:C6;”>=500")
¢. ¢Promedio condicional?

Si en el caso del ejemplo anterior quisiéramos calcular el mon-
to promedio de las ventas realizadas en La Pampa ¢Como debemos
hacerlo? Acotemos que Excel® no nos provee de una funcién tipo
“promedio.si”. {Entonces?

Sabiendo que el promedio se obtiene sumando una serie de va-
lores dividiéndolo por la cantidad, podemos hacer

=sumar.si(B2:B6;”LP”;C2:C6)/contar.si(B2:B6;”LP”)

Con este sencillo ejemplo pretendemos demostrar que en oca-
siones una funcién por si sola no nos resuelve el problema planteado,
sino que debemos utilizar mas de una para hacerlo. No obstante para
este ejemplo concreto, y mas alld que no exista la funcién promedio.
si, Excel nos provee las funciones de base de datos para efectuar este
tipo de calculos y que veremos en el ultimo capitulo de este libro.

8. Funciones condicionales. S|

Las funciones que hemos utilizado anteriormente se caracteri-
zan por obtener un resultado unico, es decir que si sumo una serie de
datos, obtengo el numero de la suma de los mismos, o el maximo o
minimo, segun el caso.

En las funciones condicionales el resultado no es tnico sino que
depende del dato ingresado. Por ejemplo si tengo las notas de los
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alumnos que concurrieron a un examen, ya hemos visto que puedo
sumar o contar los que aprobaron, es decir los que obtuvieron una
nota mayor o igual a 6. {Pero si deseo ver la palabra “aprobado” o
“desaprobado” junto al nombre del alumno?

En estos casos, habrd que “analizar” la nota y si es menor que 6
la planilla debera escribir Aprobado; si es mayor Desaprobado.

La estructura es:

=SI (condicién; wvalor-si-condicion-es-verdadero;
valor-si-condicién-es-falso)

Es decir tres argumentos, (todos obligatorios) donde el primero
debe ser una condiciéon que contenga >, < o = (o sus combinaciones
es decir >=; <= 0 <>), luego si se cumple la misma se hara la
operacion indicada en primer lugar y de no cumplirse la condicién se
efectuard la indicada en segundo término.

Cuando el resultado de la funcién sea una palabra, por ejem-
plo que luego de evaluar las notas obtenidas en un examen indique
“aprobado” o “desaprobado”, es necesario, en caso de estar utilizando
el teclado, ingresarlas entre comillas.

En concreto en el ejemplo citado y suponiendo que la nota se
encuentre en la celda A5 tendremos que escribir la funcién: =SI(AS
> =6;"Aprobado”;"Desaprobado”).

Tanto en el segundo como en el tercer argumento podemos
colocar otras funciones SI para asi tener mas resultados posibles.

Continuando con el ejemplo anterior, supéngase que en la co-
lumna E deseamos calcular la comisiéon que cobrara cada vendedor.
La misma serd del 5 % de las ventas menores de 500 o del 10 % si las
mismas son mayores o iguales que 500. En este caso en E2 debemos
escribir =si(C2<500; 5%%C2;10%*C2) y luego copiarlo al resto
de la columna. También podriamos escribir la funcién del siguiente
modo: =si(C2>=500;10%%C2;5%%*C2). Si bien en este caso el re-
sultado de una y otra no variara en ocasiones puede haber diferencias

Si las comisiones se pagaran segun la provincia en que se efec-
tud la venta y es del 10 % para la ventas en La Pampa y del 8 %
si se realiz6 en Buenos Aires tendriamos que escribir en la celda E2
=s1(B2="LP”;10%*C2;8%*C2) y luego copiarlo; la restante alter-
nativa seria =si(B2="BA”;8%%C2;10%%*C2), lo cual en los datos in-
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gresados no produciré diferencia. ¢Pero si se efectud una venta en RN
(Rio Negro) e ingresamos en una celda, por ejemplo en B2, RN? {Qué
ocurre?. Compruebe que el calculo variard de acuerdo a la funcién uti-
lizada y ello ocurre porque al ingresar cualquier valor que no coincida
con el de la “primer condicién”, se efectta el segundo calculo.

Una solucién para estos problemas es ingresar una funcién
anidada, que veremos en el proximo punto, incluyendo como tercer
condicién el mensaje de error, para que cuando se ingrese otra pro-
vincia, deba recalcularse la funcién indicando el porcentual de ventas.
Entonces podriamos escribir =si(B2="LP”;10%*C2;si(B2="BA”;
8%*C2;“Provincia no definida”)) o restante alternativa =si(B2=
"BA”;8%%C2;s1(B2="LP”;10%*C2; “Provincia no definida”)).

9. Funciones anidadas.

Podemos decir que una funcién anidada es aquella que utiliza
como argumento a otra u otras funciones.

Por ejemplo si deseamos que de un determinado rango de valo-
res (C8:C45) si la suma de los mismos es negativo (menores que cero)
nos muestre el menor, y si fuera positivo o cero el maximo valor.

En este caso debemos escribir

=SI(SUMA(C8:C45) <0;MIN(C8:C45);MAX (C8:C45))

Otros casos de funciones anidadas de uso comtn son’:
a. SI-Y

Cuando deben cumplirse dos o més condiciones simultdnea-
mente, por ejemplo que el alumno tenga una nota mayor seis y el
porcentaje de asistencia sea mayor al 60 % debemos recurrir a la
funcién Y unida a Si, cuya sintaxis es:

SI (Y (condiciénl; condicién2;.. condiciénN) ; va-
lor si todas las condiciones son verdaderas; valor si
cualquier condicion es falsas)

7 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “Funciones en ...” pag. 308
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donde condiciénl, hasta condicionN son las N condiciones que
deben cumplirse indefectiblemente para que se considere verdadero.

b.SI-0

Para el caso que unicamente deba cumplirse una condicion de
las que indiquemos utilizamos la funcién O, con una estructura simi-
lar en cuanto a los argumentos de la misma:

=SI( O ( condiciéonl; condicién2;... condiciénN) ;
valor si alguna condicién es verdadera; valor si nin-
guna es verdadera)

Es fundamental que el alumno interprete la diferencia entre la
funcion Y con la funcién O y por ello reiteramos, en el primer caso
deben cumplirse TODAS las condiciones, mientras en el segundo con
que se cumpla por lo menos una bastara.

Continuando con el ejemplo anterior, supéngase que a los via-
jantes se les abonard una liquidacion especial que calcularemos en la
columna F. La misma sera del 15 % de las ventas realizadas por mon-
tos mayores que 500 en la provincia de La Pampa, sino no se abona
comision.

En este caso el cdlculo para la celda F2 sera:

=si (y (B2="LP”; C2>500 ); C2*15%; 0 )

Luego copiamos al resto de la columna y si hemos realizado
bien el calculo sélo cobrardn esta comision especial la cuarta opera-
cion. Reparese que las restantes ventas de la La Pampa son por mon-
tos menores o iguales a 500, mientras que la otra venta por un monto
mayor de 500 (la Gltima) se efectud en la provincia de Buenos Aires.

Ahora bien, si la comision especial se pagara por las ventas rea-
lizadas en La Pampa o por montos mayores de 500 el calculo sera
similar, quedando:

=si (0 (B2="LP”; C2>500 ); C2*15%; 0 )

Copiando a toda la columna tendremos que cobrarin esta co-
mision las dos primeras operaciones y las dos tltimas.
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Es fundamental que el alumno comprenda las diferencias exis-
tente entre las funciones O e Y ya que serdan utilizadas en otras he-
rramientas.

10. Funciones de busqueda y referencia.

Como su nombre lo indica efecttian la basqueda de un valor
determinado en una tabla y devuelven el contenido de una celda in-
dicada en la misma, o bien nos indican la posicién de un dato en una
lista®. Entre ellas tenemos.

a. BUSCARV

Esta funcién realiza la busqueda de un determinado valor de
origen, en un rango que serd analizado verticalmente, devolviendo
un dato o valor contenido en el mismo. Supongamos que tenemos
los datos que nos muestran la Ilustracién 27 correspondiendo a las
sucursales de una empresa, identificadas por un cédigo.

llustracion 27

A, | E | C | D | E

1 |Cddigo Frovincia Ciudad Yentas

2 1 Bs.As. Mar del Plata 150000

3 2 Bs.As. La Plata 123000

4 3 Cardoba Rio I 9000

5 4 Santa Fé FRosario 232000

B 5La Pampa |Santa Rosa 52000

7 G Cardoba Yilla Maria A=000

g 7 Santa Fé “enado Tuerto 137000

]

En la misma hoja o en otra, sea del mismo libro o de otro, in-
gresamos en una celda, por ejemplo en F1 un nimero, en este caso
5 y queremos visualizar en la celda G1 a que ciudad corresponde la
sucursal con ese nimero, debemos utilizar la funcién BUSCARY, cuya
sintaxis es:

8 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “La Biblia...” pag. 201
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=BUSCARY (valor de basqueda; rango de referen-
cia; nimero columna)

La funcién posee tres argumentos obligatorios (existe la posibi-
lidad de ingresar un cuarto argumento como veremos a continuacion,
pero de cardcter opcional).

El primero de ellos: valor de busqueda, es aquel que nos indica
que queremos buscar en la tabla, y sera en este caso F1. El rango de
referencia son las celdas donde se encuentran nuestros datos, es decir
A2:D8 (SIN LOS TITULOS), finalmente el nimero de columna nos
indicara cual columna estamos buscando de esa tabla de datos, asi 1
seran los cédigos, 2 la provincia, 3 la ciudad y 4 las ventas.

En concreto en este caso debemos ingresar la formula que se la
Iustracion 28.

llustracion 28

G1 v fx =BUSCARV(F1,A2DE,3)
A | B T e— E G
1 |Cddigo Pravincia Ciudad Yentas Santa Rosa |
2 | 1 Bs.As. Mar del Plata 150000

Si modificara el cédigo de la celda F1 por otro valor por ejem-
plo 4 nos mostrara la nueva sucursal correspondiente al mismo. Si
en lugar de escribir el 3 de la columna en la funcién, escribiera 4, el
resultado seran las ventas realizadas en dicha sucursal.

Una opcion interesante es asignarle un nombre a nuestro rango
de datos, por cuanto en caso que debamos copiar la férmula antes in-
dicada deberemos utilizar relaciones absolutas para marcar el rango,
en este caso $A$2:$D$8S.

Cuando la tabla donde se buscan los datos no se encuentra or-
denada, en nuestro ejemplo la columna A (Cédigo) debemos recurrir
al cuarto argumento que sera la palabra FALSO o el nimero cero.
Omitido el cuarto argumento, o escrito VERDADERO o cualquier
numero distinto de cero, se considerara que la tabla esta ordenada.

Este cuarto rango también es utilizado cuando deseamos rea-
lizar una busqueda exacta, ya que por ejemplo en el caso propuesto, si
en la celda F1 ingresamos el valor 8 u otro mayor nos arrojard como
resultado Venado Tuerto ello asi por cuanto al no encontrar el valor bus-
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cado, nos muestra el inmediato inferior. Ingresando O (cero) o falso
como cuarto argumento de no encontrar el valor buscado nos dard un
mensaje de error’.

b. BUSCARH

Esta funcién, es similar a la anterior, con la salvedad que aqui
el rango donde se efectta la busqueda sera evaluado horizontalmente;
de alli la H en vez la V al final del nombre.

Los argumentos son igual que los antes analizados, con la salve-
dad que nos estamos refiriendo a filas, entonces tendremos:

=BUSCARH (valor de basqueda; rango de referen-
cia; nimero fila)

Asimismo opcionalmente tendremos el cuarto argumento con
0 (cero) o FALSO en caso que la tabla no esté ordenada en la primer
fila o estemos realizando busquedas exactas.

¢. INDICE

Esta funcién devuelve un valor que indica la posicién de un dato
en un determinado rango de referencia; puede adoptar dos formas: re-
ferencia y matricial, y sélo veremos la primera atento que el alumno no
se encuentra familiarizado con el trabajo con matrices. Su sintaxis es:

=INDICE (rango de referencia; namero fila; nimero
columna; nimero area)

Si el rango de referencia no incluye todos los de datos adyacen-
tes, los distintos rangos se deben ingresar entre paréntesis y en estos
casos debe indicarse también el cuarto argumento, que es el nimero
de drea, es decir a cual de los rangos de datos se refieren la fila y co-
lumna, asi 1 sera el primero, 2 el segundo y asi sucesivamente.

9 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “Funciones en ...” pag.
240
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Si el rango de referencia sélo contiene una columna se debe
escribir la fila, y si solo posee una fila se indica la columna deseada',
es decir que sélo tendra dos argumentos.

Continuado con el ejemplo de la Iustracién 27 si nuestra in-
tencién es conocer cual es el dato que se encuentra en la tercer fila
de la segunda columna del rango de datos A2 hasta C7, deberemos
escribir: =indice(A2:C7;3;2) y ello dard como resultado: Cérdoba.

Si desearamos conocer el cuarto valor del rango de datos C2 a
C7 escribiremos: =indice(C2:C7;4) y mostrara Rosario.

Finalmente si tuviéramos los rangos A2 a B7 y D2 a D7 y
quisiéramos conocer el quinto dato de la segunda columna del primer
rango de datos deberiamos escribir =indice((A2:B7;D2:D7); 5;2;1),
cuyo resultado es La Pampa.

d. COINCIDIR

Esta funcién nos indica la posicion relativa de un elemento en
un rango de datos y es utilizada en lugar de las funciones BUSCAR
cuando se necesita conocer la posicién de un elemento en un rango en
lugar del elemento en si.

Su sintaxis es:

= COINCIDIR (valor buscado; rango de referencia;
tipo de coincidencia)

El tercer argumento (tipo de coincidencia) es opcional y admite
como valores los nimeros -1, 0 6 1. Sies 1, COINCIDIR encuentra
el mayor valor que es inferior o igual al valor buscado, y los valores del
rango de referencia deben estar en ordenados en forma ascendente, si
no lo estuvieran dard un mensaje de error. Si se omite Excel supondra
que se utiliza 1.

Si tipo de coincidencia es -1, COINCIDIR encuentra el menor
valor que es mayor o igual al valor buscado y los valores en el rango
de referencia deben colocarse en orden descendente, caso contrario
dara un mensaje de error.

10 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “Funciones en ...” pag.
244
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Finalmente, si adopta el valor 0 (cero), COINCIDIR encuentra
el primer valor que es exactamente igual al valor buscado y los valores
pueden estar en cualquier orden. Por lo general en la practica es mas
utilizado con este tipo de coincidencia, ya que no se necesitan datos
ordenados''.

Continuando con nuestro ejemplo si desedaramos conocer la po-
sicién que tiene la palabra “La Plata” en el rango C2:C8, debemos es-
cribir =coincidir(“La Plata”;C2:C8;0) y nos dard como resultado 2.

11. Otras funciones de uso comun.

A continuacion estudiaremos algunas funciones de uso habitual.
a. KESIMO.MAYOR y K.ESIMO.MENOR

Estas funciones se utilizan para buscar, en datos numéricos, el
valor k.esimo, por ejemplo el trigésimo o tercero o cuarto valor, sea
mayor o menor dentro un rango de datos, su sintaxis es

=k.esimo.mayor(rango ; posicién buscada)
=k.esimo.menor(rango ; posiciéon buscada)

Por ejemplo si buscamos el segundo mayor valor del rango
A5:C14 tendremos:
=k.esimo.mayor(A5:C14; 2)

Supéngase para el caso de los datos indicados en la Ilustraciéon
27 que deseamos determinar el tercer menor nivel de ventas, para ello
debemos ingresar:

=k.esimo.menor(D2:D8§;3).

{Que ocurre si al marcar el rango indicamos C2:C8? ¢Porqué
nos da ese resultado?

11 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “Funciones en ...” pag.
248
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b. JERARQUIA.

Nos indica que posicion relativa tiene un valor dentro de una
lista, sea en forma ascendente o descendente, por ejemplo 1° o 4to.
mostrandonos el valor 1 0 4 respectivamente.

=jerarquia (Valor que se analiza; rango de datos; orden)

Los dos primeros argumentos son obligatorios mientras que el
tercero es opcional ya que omitido se ordena en forma descendente
(o si se coloca 0 —cero— o la palabra FALSO) cualquier otro valor
hard que se ordene en forma ascendente, igual que si escribiera VER-
DADERO™.

Por ejemplo si deseamos conocer en la columna E que posicién
tiene la sucursal 1 de Mar del Plata segtn su nivel de venta tendria-
mos que escribir en la celda E2: =jerarquia(D2; D2:D8) omitimos
el tercer rango por cuanto el orden es ascendente.

Ahora bien, si deseamos conocer la jerarquia de todas las su-
cursales, para no tener que escribir esta funcién para cada dato de-
bemos colocar valores absolutos al rango de datos queddndonos
=jerarquia(D2; $D$2:$D$8) y entonces podemos copiarla a todo
el rango.

Si nuestra intencidn es conocer, no ya el segundo mayor valor
de ventas, sino a que ciudad corresponde, podemos utilizar las funcio-
nes de referencia ya estudiadas, recordando que la funcién coincidir
nos indica la posicién de un dato en un rango determinado y que in-
dice nos muestra que dato ocupa una determinada posicioén, podemos
hacer:

=Indice (B2:B8;coincidir(K.esimo.menor(D2:D8§;2);1D2:D8;0))
¢. Fecha actual.
Excel® nos provee de dos funciones que nos permiten incorpo-

rar la fecha del sistema y son =HOY() y =AHORAJ(), siendo una de
sus principales caracteristicas, la de carecer de argumentos.

12 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “Funciones en...” pag. 174
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Escriba ambas en una hoja de Excel® vea la diferencia.

Como aclaracién vale tener presente que si se pretende que una
celda contenga el dato de la fecha actual y que no se modifique, por
ejemplo para saber cuando se realizé la planilla no pueden utilizarse
ninguna de estas funciones, porque su principal caracteristica es la
de actualizarse al comenzar a trabajar, de modo tal que siempre nos
muestran la fecha actual del sistema.

d. La tecla de funcion F9.

No obstante lo antes expuesto, para ingresar la fecha actual
podemos utilizar alguna de las funciones antes indicadas y en lugar
de dar ENTER pulsar la tecla de funcién F9.

Esta opcion permite efectuar el cdlculo de cualquier formula o
funcién pero dejando sélo los valores de la misma una vez efectuado
el calculo.

Por ejemplo si en la celda Al escribimos el numero 8, y en la
celda A2 el nimero 4 y en A3 escribimos =suma(A1:A2) y pulsamos
F9 la celda tendra como contenido 12 (resultado de la operacién indi-
cada) como si hubiéramos ingresado manualmente ese valor.

Lo mismo ocurrird si en lugar de la funcién escribimos la f6r-
mula +A1+ A2y luego pulsamos F9.

e. Redondear nameros.

En ocasiones es necesario trabajar con nameros enteros, despre-
ciando los decimales, para ello podemos utilizar distintas funciones
segin como deseemos que se redondee. Asi tenemos entre otras:

=entero(niimero)

Esta funcién como su nombre lo indica redondea hacia el na-
mero entero interior mas proximo, con lo cual si se pretende redon-
dear un nimero positivo por ejemplo 6,7 esta funcién nos dard como
resultado 6 y si se utilizada con un ndmero negativo por ejemplo -3,2
adquirira el valor -4

=truncar(niimero; nimero de decimales)
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De forma similar a la anterior trunca un nimero a un ente-
ro, suprimiendo la parte fraccionaria de dicho nimero, agregando-
se como argumento opcional el nimero de decimales que deseamos
truncar; el valor predeterminado es cero, es decir que sin indicar
ningun segundo argumento, suprimira los valores a la derecha de
la coma decimal. Para una mejor compresiéon ingrese en Excel®
=truncar(17,6598).

En este caso la diferencia con la funcién entero es que aquella
redondea los nimeros al entero menor mas préximo, por ello s6lo son
diferentes cuando se usan numeros negativos. En el ejemplo anterior
la funcién =truncar(-3,2) devuelve -3.

Si como segundo argumento indicamos un nimero negativo,
trunca hacia la derecha. Por ejemplo ingrese =truncar(412365,45;-2)
¢Qué ocurri6? Luego ingrese =truncar(412365,45;-4) ¢Advierte
como trabaja la funcién?.

=redondear (niimero; nimero de decimales)

Como en los casos anteriores el primer argumento es el nimero
que desea redondear, mientras el segundo nos indica el namero de
digitos al que desea redondear el argumento nimero.

Este dltimo puede adquirir al igual que en el supuesto prece-
dente valores positivos, negativos o cero. Si el argumento es mayor
que 0 (cero), nimero se redondeard al numero de lugares decimales
especificado (por lo general 2); si es 0, nimero se redondeara al entero
mas préximo, mientras que si es menor que 0, nimero se redondeara
hacia la izquierda del separador decimal®.

Por ejemplo ingrese =redondear(412365,45;-4) ¢advierte la
diferencia con el resultado obtenido utilizando truncar?

f SUMAPRODUCTO.

Esta funcidén permite, tal como su nombre indica sumar el re-
sultado de los productos de dos 0 mas rangos.

13 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “Funciones en ...” pag.
121
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Su sintaxis es:
=sumaproducto (rangol, rango2, ....)

Donde los rangos deben tener el mismo tamafio. A modo de
ejemplo supongase que tenemos en la planilla que nos muestra la
Tustracién 29 los datos referentes a la cantidad y precio de distintos
articulos y deseamos conocer el valor de nuestro inventario

llustracion 29

A | B | C |
1 |Desripcian Cantidad Frecio
2 |lapicera azul 14 25
3 |lapicera negra 2B 25
4 |sobre media cartera 20 172
9 |sobre mediano 18 1.1
B |lapiz negro 25 1.3
.7 |goma lapiz 17 ]
(8 |goma lapizdtinta 14 12

5

10 |%alaor stock
EER

Para ello debemos multiplicar para cada articulo precio por
cantidad y luego sumarlo. No obstante estas operaciones las realiza
la funcién bajo estudio directamente. En consecuencia debemos in-
gresar en la celda C10 =sumaproducto(B2:B8;C2:C8). Con ello se
hard la siguiente operacién matemdtica 14x2,5 + 26x2,5 + 20x1,2
+ 18x1,1 + 25x1,3 + 17x0,9 + 14x1,2

g. Funciones logaritmicas y trigonométricas.

Tal como hemos expresado al comienzo de este trabajo Excel®
efecta calculos como la més potente de las calculadoras, razén por
la cual no podrian estar ausentes los calculos logaritmicos y trigono-
métricos.

Asi tenemos dentro del primer grupo:

=log (ntmero; base)
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Donde namero es el namero real positivo cuyo logaritmo de-
sea obtener y base es la base del logaritmo. Si base se omite, el valor
predeterminado es 10.

=log10(ntmero)

Similar a la anterior pero s6lo calcula el logaritmo de base 10.
Esta funcién arrojara el mismo resultado que utilizando log sin indi-
car base o con base 10.

Entonces =log(25) es igual a =log10(25) y a =log(25;10).

=In (niimero)

Similar a la anterior, pero recordando que el logaritmo natural
o neperiano de un namero son logaritmos que tiene como base la
constante e (2,71828182845904).

=exp(niimero)

Es la inversa del logaritmo neperiano (In) y devuelve la cons-
tante e elevada a la potencia del argumento namero. Asi exp(1) nos
mostrara el valor de la constante e.

Como puede suponerse esta funcién nos devuelve el valor de
esta constante y como particularidad no posee argumentos.

=radianes(angulo)

Esta funcién nos devuelve en radianes el valor de un angulo
expresado en grados.

Lasfuncionestrigonométricas =seno(nimero), =cos(niimero)
y =tan(ntimero) nos calculan el seno, coseno y tangente del nimero
indicado, con la salvedad que trabajan en radianes, es decir que si
deseamos indicar el valor del dngulo en grados, debemos previamen-
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te convertirlo, asi para calcular el coseno de 45°, debemos ingresar
=cos(radianes(45))

12. Introduccion a las funciones economico financieras

Excel® provee una serie variada de funciones econémicas y
financieras, si bien para su cabal utilizacién deben poseerse conoci-

4

mientos en esta areas'!, razén por la cual sélo analizaremos breve-

mente dos de ellas.
a. Valor actual neto.

Una de las mas importantes, desde nuestro punto de vista y
en funcién del nivel de conocimiento que poseen los alumnos de esta
signatura es el calculo del Valor Actual Neto, muy utilizada para la
evaluacion de proyectos de inversién y que calcula el neto presente
de una inversién a partir de una tasa de interés y una serie de pagos
(valores negativos) e ingresos (valores positivos).

El Valor Actual Neto mide la rentabilidad de una inversién en
valores absolutos, como una cantidad de dinero que resulta de la di-
ferencia entre ingresos y egresos, actualizados a una tasa de interés".
Esta tasa es generalmente denominada tasa de corte o de referen-
cial®,

Desde un punto de vista matemadtico para su calculo se debe
dividir el monto de cada ingreso (I) de la serie por (1 + tasa) elevado
a la n, donde n es el periodo que se trata, es decir que es igual a:

2 I
e (14+10)"

La sintaxis de la funcién en Excel es:

VAN =

=vna(tasa; valorl; valor2; ...)

14 Ampliar en Carratala y otros ... “Costos y gestion...” .

15 Basagafia Eduardo, Gonzalez Dosil Roberto, Bauno Norberto, “Adminis-
tracion Financiera” 2da. parte 2da. Edicion, Ediciones Macchi, Bs. As. 1984,
pag. 24.

16 Basagafia, Gonzalez Dosil, Bauno... op. cit. pag. 25.

79 |



Claudio Alfredo CASADIO MARTINEZ

donde el argumento tasa es la tasa de interés o de corte, que se con-
sidera constante a lo largo de todo el periodo bajo andlisis, es decir la
tasa i de la férmula anterior.

Por su parte Valorl, valor2 ... son de 1 a 29 argumentos que
representan los ingresos (positivos) y egresos (negativos). Estos valo-
res deben provenir de periodos de igual duracién y ocurrir al final de
cada uno. También podemos reemplazar los valores por un rango que
contenga los mismos. En ambos supuestos los valores deben estar en
orden de los periodos.

Un ejemplo clarificara la cuestién. Supoéngase que se nos pre-
senta una inversion que redituard en los préximos 5 afnos los siguien-
tes Ingresos Netos (es decir deducidos los gastos), y que se encuentran
en la columna B de la planilla que nos muestra la Ilustracién 30, con
una tasa del 6% anual.

llustracion 30

Al T Tom A 3 = =

Ad - CFE =VNAC1,BIE7

0,06

M= L k| —

$ 73406 ,48!

—
=

a
a

Deseamos saber cual el valor actuar de dicho flujo de fondos,
para ello podemos utilizar esta funcién ingresando =VNA(C1;B3:B7)
que nos arroja como resultado $ 73.406,48. Pero ¢(Qué significa este
resultado? Para ello calcularemos la columna C, utilizando la formula
antes indicada para cada uno de los periodos tal como nos muestra la
Iustracion 31.

| 80



Introduccion a la Planilla de Calculo

llustracion 31

Arial ~ 10 - - =
C5 - A =+B5/1+5C51 A5

1 Tasa 008
2 |Periodo Ingreso
3] 1 16000 14150,5434
4 2 17000 15125 5395
5 | 3 25000 20990 48211
b | 4 16000 12673,4586
7 5 14000 104616144
8 | 73406 478
23 b73.40648

10

En la celda C8 hemos sumado el rango C3:C7, que como ve-
mos arroja el mismo resultado que el obrante en A9 donde utiliza-
mos la funcién VNA, que es el valor que tendria ese flujo de fondos
descontando los intereses que van generando. Dicho de otro modo,
el VNA es la suma que colocada a un interés i (en nuestro caso 6%
anual) permite efectuar los retiros indicados como flujo de fondos,
agotando el capital al final del periodo.

b. Tasa Interna de Retorno.

Esta funcién devuelve, tal como indica su nombre la tasa inter-
na de retorno de un flujo de caja, que debe estar, al igual que el caso
anterior, referido a periodos constantes (afios, meses, trimestres, etc.)
y equivale a la tasa de interés que produce un proyecto de inversion.
Es también llamada tasa de rentabilidad interna o tasa de rentabili-
dad financiera y es aquella tasa de interés que iguala el valor actual
de los egresos provocados por una inversion con el valor actual de los
ingresos producidos por la misma'’.

Su sintaxis es:

=tir ( valores; estimar)

17 Basagafia, Gonzalez Dosil, Bauno... op. cit. pag. 28.
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Donde valores son una matriz o rango que contienen los nime-
ros para los cuales desea calcular la tasa interna de retorno. El rango
debe contener como minimo un valor negativo (inversioén) y uno posi-
tivo (ingresos); por lo general la inversion serd una (valor negativo), al
comienzo y luego los distintos ingresos (valores positivos).

El segundo argumento, de caracter opcional (estimar), es un
numero que el usuario prevé o estima que se aproximara al resultado
de TIR, siendo tal como se indicé de caracter opcional, por lo general
no se utiliza.

Esta funcidn estd intimamente relacionado a la anterior ya que
la tasa de retorno calculada por TIR es la tasa de interés correspon-
diente a un valor neto actual 0 (cero) para un determinado flujo de
fondos.

Por ejemplo, para el mismo caso anterior, supéngase que in-
vertimos la suma -73406,48 para obtener el flujo de fondos indicado.
Como es una erogacion la colocamos negativo al comienzo de flujo de
fondos y correspondiéndole el periodo cero.

llustraciéon 32
Mgl * 10 b n AL Q ==

10 - f
A | B =
Tasa 0,06
Feriodo Ingreso
-7 3406 45
15000
17000

0
1
2
3 26000
4
a

16000
14000

[ ¢ 73 406 48 | E'E'-'E.!

=
A

Como nos muestra la ilustracion 32, la funcién TIR nos arroja una
tasa del 6 % que es la que hemos determinado para calcular el VNA.

Reiteramos que ambas herramientas son de suma importancia
para la toma de decisiones financieras.
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13. Amortizacion contable

Excel® nos provee distintas funciones para el cdlculo de amor-
tizaciones, no obstante s6lo analizaremos una, y que es la utilizada en
contabilidad para el calculo de las depreciacién de los bienes de uso y
que se denomina SLN.

Su sintaxis es:

=sln (costo; valor_residual; vida_util)

Como su nombre nos indica los argumentos son el costo inicial
del bien, el valor que tendra al final de su vida util (llamado valor
residual) y la vida estimada que tendra.

Matematicamente el calculo es (costo — valor_residual) / vida_util

Por ejemplo si tenemos dos maquinarias cuyo costo fue 25.000
cada una, estimando que la primera tendrd un valor residual de
10.000, mientras la segunda de 5.000, con una vida Gtil de 7 y 5
afios respectivamente tendremos la planilla que nos muestra la Ilus-
tracion 33.

llustracién 33

E2 - A =5LMIB2CL02)
A | E | G | D | E |
1 |Descripcidn | Costa Y. Residual %, Liil Amartizacidn
L2 |Mag. A 25000 10000 ?’I b 2142 BE!
'3 |Mag. B 25000 5000 & §4.000,00
A

14. Otras funciones estadisticas

Excel® posee una variedad de funciones estadisticas'®, de las
cuales solo analizaremos algunas de ellas. Asi tenemos:

=moda (nimerol; nimero?2...)

Nos devuelve el valor que mas veces se repite; es el valor mas
frecuente de la serie. Por ejemplo si tenemos ingresados en el rango

18 Consultar sobre el tema Crist6foli... “Manual de estadistica...”
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Al a A6 ingresados los siguientes valores: 38; 42; 18; 42; 40; 20 y
calculamos =moda(A1:A6) nos dard como resultado 42 ya que es
el namero que mis se repite. Modifique uno de los 42 por 15 {Qué
ocurre?

=mediana (niimerol; nimero2...)

Devuelve el valor que corresponde al elemento central, o del
medio.

Min 50% Mediana 50% Max

< >

Si la cantidad es par la mediana sera el promedio de los dos
valores centrales. Asi por ejemplo en caso anterior (38; 42; 18; 42;
40; 20) calculamos =mediana(A1:A6) nos dard como resultado 40,
que es el promedio del tercer y cuarto valor si estuvieran ordenados
(es decir 38 y 40).

=media.geom (nimerol; naimero2...)

La media geométrica se calcula multiplicando todas las obser-
vaciones entre si y calculando la raiz n-ésima del resultado, y serd
siempre menor que la media aritmética. Presenta el problema que si
algtn valor fuera 0 (cero) el producto de las observaciones daria tam-
bién cero, con lo cual no puede obtenerse una raiz de cero.

Por ejemplo para una serie de valores compuesta por los nime-
ros 4, 5 y 6 la media geométrica serd la raiz cabica de (4%5%6), que
arroja 4,93242415.

=media.armo (niimerol; niimero?2...)

Es la inversa de la media aritmética de los valores reciprocos;
y es siempre inferior a la media geométrica. Para nuestro ejemplo
tendremos que hacer: 1 dividido (1/6 + 1/7 + 1/8) /3 que nos dara
como resultado: 4,86486486

=percentil (rango; porcentaje)
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Es percentil es aquel dato de la serie de valores, que deja por
debajo un determinado porcentaje de datos. Asi el percentil 30 es
el que deja por debajo el 30 % de los datos si estuvieran ordenados.
El rango de datos y el porcentaje escrito en tanto por uno (es decir
entre cero y uno), son los argumentos de la funcién. En ocasiones nos
arrojard un valor que no existe en la lista pero que deja por debajo esa
cantidad de elementos.

Continuando con el ejemplo de los numeros 38; 42; 18; 42;
40; 20; si calculamos =percentil(A1:A6;0,3) nos dard como resulta-
do 29, valor que no esta en el rango, pero que deja por debajo el 30
% de los datos.

=cuartil (rango, cuartil)

A modo de aproximacién podemos decir que son percentiles
especiales: aquellos que van dejando el 25 % de los datos por debajo;
asi el cuartil 1 corresponde al percentil 25, el cuartil 2 al percentil 50
(igual a la mediana) y el cuartil 3 al percentil 75. El cuartil O sera el
valor minimo y el cuartil 4 sera el valor méaximo.

Por ello el argumento cuartil sélo puede tomar valores entre 0
y 4, inclusive.

15. Ver e imprimir las formulas y funciones.

Para concluir este capitulo consignemos que es posible indicar
a Excel® que imprima las férmulas y funciones en vez de los resulta-
dos, para asi poder efectuar el control de las mismas.

Para ello debemos seleccionar del mend Herramientas Opcio-
nes la solapa ver y alli seleccionar Férmulas, como indica la Ilustra-
cién 34.
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llustracion 34

Opciones 7| x|
Color Internacional I Guardar | Comprobacién de errares | Crtografia | Seguridad I
Ver Calcular I Modificar | General I Transicion I Listas personalizadas I Grafico

IMostrar

V¥ panel de tareas de inicio ¥ Barra de férmulas W Batra de estado W Wentanas en la barra de kareas

Comentarios

" Ninguno £+ 560 indicador de comentario " Indicador v comentario
Objetos

%' Mostrar todos ™ Mostrar marcadores de posicidn ¢ Qcultar kodos

Opriones de wentana

¥ Encabezados de fila v columna W Barra desplazamiento horizontal

¥ Simbolas del esguemna [V Barra desplazamienta vertical
Bas de divisidn W walores cero IV Etiquetas de hojas

Calor de lineas de division: I Autamética 'l

Ahora veremos las férmulas y funciones y no sus resultados. Al
imprimirlas también las visualizaremos de igual modo.

Ejercitacion Capitulo II.

Ejercicio N° 1.

1.- Ingrese al Excel 'y en un libro nuevo realice la siguiente planilla,
cargando los siguientes datos.

A B | ¢ | 0o | E |
1 |Codigo Ariculo Frecio Crigen Existencia
2| 105 Televigor LCD 32" 6210 1 4
3| 106 Televigor LCD 27" 4320 2 B
4 107 | Televisor Pantalla Plana 23" 2502 1 ]
A | 110 Televisor Pantalla Plana 25 1320 3 ]
B 111 | Televisor Pantalla Plana 25 863 3 ]
7 130 Minicomponente 393 1 4
=N 132 Radioreproductor de CD 297 2 3
9] 133 Radiograbadar COMP3 199 3 4
A0 141 Repraductar D%D 429 4 ]
A1 143 Reproductor DWD portatil 944 4 2
12 180 Cacina 2352 1 B
13 182 | Micarandas/grill 1000w 675 4 2
14 190 Aspiradora 348 1 4
15 203 Wideacamara mini D%D 1893 4 2
16 | 215 Camara digital LCD 2 4" 1183 1 4
A7 240 | Termatangue 50 litras 615 1 ]
a8 242 Termotangue 150 litros 903 1 7
19 250 | Calefactar 2000 Calotias 465 3 )
20 251 | Calefactar 3000 Calorias a79 3 g
21 253 | Calefactar 5000 Calorias 735 3 2
22 302 Heladera con freezer 393 litras 4230 1 ]
23 305 Heladera con freezer 710 litras 8235 2 1

(o]
o
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;Como calcularia en la celda E24 el valor total de nuestro stock
utilizando una sola funcion para ello?

Escriba en la celda F1 el palabra Stock y a partir de la celda F2
calcule el valor del stock, que sera igual a existencia por pre-
cio. Luego copie para toda la columna.

En la celda G1 escriba OBSERVACION. En la celda G2 utilizan-
do la funcion especifica, debemos obtener la palabra “Pedido
Urgente” si nuestra existencia es de 4 o menos articulos, “Or-
denar reposicion” si es menor de 10 y mayor de 4, y si la exis-
tencia es de 10 o mas articulos “OK”. Copie luego para toda la
columna.

Visualice las columnas de precios y valor de stock (columnas C
y F) con formato monetario sin decimales.

En la celda H1 escriba CONTROL y en la celda H2, utilizando la
funcion especifica muestre la palabra “A controlar” cuando el
precio del articulo sea mayor de 1000 y tengamos una existen-
cia mayor de 3 unidades del mismo.

A partir de la celda C36 copie la siguiente tabla, que contiene
el codigo del pais de origen en la primer columna, el nombre
del pais en la segunda y en la tercer columna el porcentaje de
impuesto de aduana.

| ¢ | ©o [P UE |
1|Argentina ]
4| China 15
5 Corea 20
3 Brasil 5
2|Japdn 18

En la celda I1 escriba Pais y en la celda 12 determine, para po-
der luego copiarlo a toda la columna el pais de origen el articu-
lo en funcion de la columna Origen (columna D) y que es el que
fue cargado en el punto anterior. Copie a toda la columna.

El la celda J1 escriba Imp. Aduana y determine en la celda J2
para poder copiarlo a toda la columna el “Impuesto de adua-
na”, utilizando la funcion especifica sabiendo que se determina
en funcion del pais de origen de cada articulo, multiplicando su
precio por el porcentaje cargado en el punto 7.

En la celda K1 escriba G/Ch. En la celda K2 determine, para po-
der copiarlo luego a toda la columna, la letra que identificara el
bulto respectivo, que sera “G” para los televisores, heladeras,
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11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

termotanques, y calefactores, mientras que para el resto de los
articulos sera “Ch” (AYUDA: Observe que para ser “G” el codigo
debe ser menor que 120 o bien mayor que 230).

Inserte dos filas al comienzo de la planilla y escriba en la celda
A1: Deposito Central Estudiantes SA. Luego centre la celda A1
en toda la seleccion (columnas A a J), tipo de letra Courier o
Courier New tamafo 14 estilo cursiva y negrita.

Subraye doble la celda del titulo. Trace lineas dobles externas
e internas simples a toda la tabla.

Configurar la pagina, de modo que tenga sentido Horizontal y
cambie el nombre de la hoja por Stock

Grabe la planilla como Deposito-xxxx donde xxxx sea su niUmero
de libreta universitaria.

Inserte una hoja en blanco al comienzo del libro y en la celda
A1 escriba TERCERO DE MAS VALOR y en A2 QUINTO DE MENOR
STOCK, en las celdas B1 y B2 determine cada valor utilizando
para ello las funciones respectivas. Luego elimine la hoja.

Situado en la hoja STOCK en la columna siguiente a la planilla
determine la jerarquia de cada articulo en funcion de la exis-
tencia y en la siguiente la jerarquia en funcién del valor del
stock (en ambos casos utilice la funcion especifica).

Grabe nuevamente y salga del EXCEL.

Ejercicio N° 2.

1.- Ingrese al Excel y recupere el archivo creado en el ejercicio
anterior y en la hoja 2 del mismo copie los siguientes datos:

AlE[C D [ E ] F 1 . [ kK [ L [ ®

=

3| Cod Deposito g Estudiantes 54

| R oo

B

= Cantidacd 5 ||[Carticsd Precio Precio Impuesto Precio

7 Articulo Pedida Descripcidn iCh ||Enviada unitario Pedido [&duana [, Bruto

8| 152

g 107]

=1

[~

w

r

@

@

=

@

@

x)
=1

305
133
250
190
215
14

=[] = |fe= [ ffr [ flroa [l

Totales

|Seguro
Flete
Cony Mult
Total

||Burtos Chicos
||Elurtos Grandes

[
51

8

(o]
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A partir de la celda D 30 ingrese los siguientes datos

B | E | F | G
30 1 Santa Rosa Rivadavia 1765
31 3 Gral. Pico  Calle 15 y 21
32 2 Gral. Acha Libertad 402
[ 33 8 Pehuajd sunchales 157
34 & Junin Foca 45
35 H Catriel oreno 655
s

En la celda E3 escriba el nUmero 3, luego en la celda E4 deter-
mine, utilizando la funcién especifica la ciudad donde se en-
cuentra la sucursal que efectuo el pedido, en funcion del codigo
que se encentra en la celda E3, sabiendo que es la cargada en
el punto 2. Advierta que estan desordenados y que la bUsqueda
debe ser exacta.

En la celda E5 determine, utilizando la funcion especifica el
domicilio donde se encuentra la sucursal que efectué el pedido,
en funcion del codigo que se encuentra en la celda E3, sabiendo
que es la cargada en el punto 2. Advierta que estan desordena-
dos y que la busqueda debe ser exacta.

En la celda F8 determine, utilizando la funcion especifica la des-
cripcion del articulo, sabiendo que se determina en funcion del
codigo ingresado en D8 buscandolo en la tabla cargada en la hoja
Stock del ejercicio 1. Luego cépielo al resto de la columna.

En la celda G8 determine, utilizando la funcion especifica si se
considera bulto grande o chico, sabiendo que se determina en
funcion del codigo ingresado en D8 buscandolo en la tabla car-
gada en la hoja Stock del ejercicio 1. Luego copielo al resto de
la columna.

En la celda H8 determine la cantidad enviada del articulo, sa-
biendo que si lo pedido es mayor al stock de la misma que se
encuentra en la hoja stock, solo se enviara dicho stock (Ayuda:
debe utilizar la funcion si, y como argumentos una funcion de
busqueda). Luego copielo al resto de la columna.

En la celda I8 determine, utilizando la funcion especifica el pre-
cio del articulo, sabiendo que se determina en funcion del co-
digo ingresado en D8 buscandolo en la tabla cargada en la hoja
Stock del ejercicio 1. Luego copielo al resto de la columna.

En la celda J8 calcule el Precio pedido sabiendo que es precio
unitario multiplicado por la cantidad de articulos que se remi-
ten.
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10.-

11.-

12.-

13.-
14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-
22.-

23.-
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En la celda K8 determine, utilizando la funcion especifica el
Impuesto de aduana del articulo, sabiendo que se determina
en funcion del codigo ingresado en D8 buscandolo en la tabla
cargada en la hoja Stock del ejercicio 1, multiplicado por la
cantidad de articulos que se envian. Luego copielo al resto de
la columna.

En la celda L8 determine el IVA sabiendo que para aquellos ar-
ticulos que no abonan impuesto de aduana, sera del 21 % del
precio pedido, sino sera 0.

Determine en la celda M8 el precio bruto que sera la suma de
precio pedido, mas Impuesto aduana mas IVA.

En las celdas J16 a M16 calcule los totales de las columnas.

En la celda G18 determine utilizando la funcion especifica la
cantidad de bultos chicos.

En la celda G19 determine utilizando la funcion especifica la
cantidad de bultos grandes.

En la celda H18 determine utilizando la funcion especifica el
precio del pedido de todos los articulos que se utilizan bultos
chicos.

En la celda H19 determine utilizando la funcidn especifica el
precio del pedido de todos los articulos que se utilizan bultos
grandes.

En la celda M17 calcule el seguro sabiendo que si es para la su-
cursal Santa Rosa es una suma fija de 200, mientras que para las
restantes sucursales sera el 20 % de la sumatoria de los precios
de los articulos pedidos.

En la celda M18 calcule el flete sabiendo que se cobra una suma
fija de 300 mas 10 por cada bulto grande que exceda de 3 (es
decir que se cobra recién a partir del cuarto y no por los tres
primeros) mas 5 por cada bulto quico que exceda de 5 (es decir
que se cobra a partir del sexto y no por cinco primeros).

En la celda M19 calcule el impuesto por Ingresos Brutos, Con-
venio Multilateral que sera del 2.5 % si el pedido es realizado
fuera de la provincia, sino sera 0.

En la celda M20 determine el total del transporte que sera la
suma de precios brutos, mas seguro mas flete.

En la celda J3 deseamos visualizar el dia de en que se emite el
remito.

Grabe nuevamente y salga del Excel.
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Introduccion a la Planilla de Calculo

1. Introduccion

Por lo general el hecho de mostrar un grafico a una audiencia o
un lector es muy ilustrativo sobre la evolucion de los datos a que nos
referimos. ¢Quién no ha visto en un diario un grafico lineal que nos
muestra la inflacion de los Gltimos meses para ver como crece o dismi-
nuye respecto de otros periodos o un grafico circular para mostrar la
participacion de nuestras exportaciones en el mercado internacional o
participacién de una o mas empresas en el mercado o composicion de
acciones de un grupo empresario?

Para estas tareas Excel® nos provee una herramienta suma-
mente sencilla de utilizar que nos permite la creacion de gran varie-
dad de graficos, con distintas alternativas entre ellos, que la transfor-
man en una vital herramienta para el estudiante y para el graduado
en Ciencias Econémicas.

No obstante no debemos perder de vista que la confeccion de
graficos y la utilidad que brindan, basicamente en analisis estadisti-
cos, no sera objeto de estudio en esta materia, sino que se procedera
a brindar al alumno de la herramienta para confeccionarlo a partir de
los datos que se ingresen en una planilla’.

2. Construyendo nuestro grafico. Tipo columnas

A partir de los datos que nos muestra la Ilustracién 35 comen-
zaremos la construccién de nuestro grafico.

1 Ampliar y consultar ejemplos de distintos tipos de gréficos especiales en Sinchez
Claudio H., Excel XP 100 respuestas ... pag. 12, Fernandez Garcia C., Cit... pag.
162 y Pazos A y Garcia Fronti M, Cit... pag. 172.
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llustraciéon 35

A | E | C | D |
1 Maiz Trigo Sorga
2 LaPampa G5300 17800 B500
'3 |Cordoba 72500 12300 12000
4 |Santa Fe 42000 19000 5000
' 5 |Buenos Aires 23000 42600 32000
B |Resto Pais 8000 2500 BO00

=

En primer lugar se debe seleccionar el rango, si bien no es obli-
gatorio por cuanto puede selecciondrselo a posteriori, es conveniente
comenzar de este modo. Luego de seleccionado el rango, ingresamos
al menu Insertar y alli la opcién Griéfico, de este modo aparecera
ante nosotros la primer ventana del asistente para graficos.

Esto también podemos hacerlo desde el botén | il del ment
de herramientas.

a. Paso 1 de 4

En esta ventana, que nos muestra la Ilustracién 36 debemos
seleccionar el tipo de gréifico (Columnas, Barras, Lineas...) y en cada
uno de ellos el subtipo especifico. El asistente nos muestra en cada
subtipo una explicacién en la parte inferior de la ventana.

En el caso del grifico de barras, para nuestro caso tendremos
que en el primer subtipo nos mostrara los distintos niveles de produc-
cién, agrupadas por provincia (y también podriamos agrupar por tipo
de produccion las distintas provincias), el segundo nos apilard todas
las producciones para compara el total producido por provincia (o
la produccién de cada provincia apilada por tipo de producto), y asi
sucesivamente.

Para tener una idea de cémo nos quedaria el grafico con cada
subtipo, una vez marcado podemos pulsar el botén “Presionar para
ver muestra’.

Una vez que hemos realizado nuestra eleccién de tipo y subti-
po, pulsamos Aceptar y pasamos a la segunda ventana.
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llustracién 36

Asistente para graficos - paso 1 de 4: tipo de grafico Tipo de grafico
" p - e
Tipos estandar | Tipos personalizados I /
Tipo de grafico: 3fico:
I.H. = Subtipo de grafico
BT Barras seleccionado
-4 Lineas
@& Circular
. ®Y (Dispersidn) £
s breas
@ Anillos I | i
iy Radial ——
(@ Superficie
@2 Burbujas =
explicaciaon
sobre el
Umna agrupada, Compara valores ermrer—. grafico
akeqorias,
_—--"'"F'_
Presionar para ver muestra |
@l Cancelar | = s | Siguiente > I Finalizar |
b. Paso 2 de 4

En la solapa RANGO DE DATOS, debemos indicar como uti-
lizar los dados, para ello tenemos la opcion Series en Filas o Colum-
nas. En este caso podriamos seleccionar Filas y entonces tendriamos
cinco series que se agruparan en tres (MAIZ; TRIGO y SORGO con
cinco columnas en cada uno, una por serie), y cada columna dentro de
cada grupo serd de una provincia o sea de una serie.

Seleccionado Series en Columnas, tendremos tres series que
se agrupardn en cinco grupos, uno por provincia. Seleccionamos esta
opcién.

Si al comenzar no hubiéramos marcado el rango de datos debe-
mos hacerlo ahora, tambien podriamos utilizar un nombre de rango.

Pulsando Siguiente continuamos con la confeccion del gréfico.
No obstante es importante antes de continuar seleccionar la segunda
solapa, SERIE, que nos muestra la Ilustracién 37.

En ella podemos ingresar los nombres de las series de datos (re-
cuerde que trabajamos con tres series). La planilla asigna por defecto
el rétulo de las columnas como nombre, el que podemos modificar,
para ello debemos seleccionar la serie o el nombre indicado (en el
ejemplo Maiz) y luego nos situamos en la venta Nombre y alli escribi-
mos el nuevo nombre que deseamos visualizar en el grafico.
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llustracion 37

Asizstente para graficos - paso 2 de 4: datosz de ongen

Rango de datos

0000
TO00D 1
60000
S0000
40000
S0000
20000
10000

La Pampa Cor, Santa Fe Euenas Resto Paiz
Airez

NomEe:! | =Hojad14E51 |

| Walores: |=Hojat14B42: $B46 |

Agregar | Quitar |
!
Rotulos del eje de categarias (2): < !=H0ja4!$.ﬁ.$2:$n$6 Eb

@l Cancelar | < Abras | Siguiente::l Einalizar I

También podemos modificar los datos que se visualizaran en el
EJE HORIZONTAL en este caso el nombre de las provincias; para
ello debemos situarnos en la ventana “Rotulo del Eje de Categorias” e
indicar el rango donde se encuentran, en este caso el rango A2:A6.

¢. Paso 3 de 4

En la tercer ventana, tenemos las opciones del gréfico, que per-
miten que el mismo tenga un aspecto mas pulido y esta formada por
varias fichas, cada una visualizada por solapas que varian en funcién
del gréfico que estemos confeccionando, (por ello solemos encontrar-
nos con opciones no disponibles segun el tipo de gréfico).

En la primera solapa indicamos los titulos del grifico y de los
ejes, como se indica en la Ilustracion 38.

La segunda solapa: Eje permite controlar si apareceran los mis-
mos y el tipo de escala utilizada.

Por su parte en Lineas de divisién podemos incorporar o eli-
minar lineas (verticales u horizontales).
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llustraciéon 38

H Azistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grifico

Titulos I Eje I Lineas de division I Levenda | Rotulos de datos | Tabla de datos I
Titulo del grafico:
FodUCCion Frod an
Eje de categarias (%) 50000
. j& de categorias (0 s
a Maiz
B Trigol
O Forg:
=N
= R
s
k o "
Segundo eje de walores (¥): o #

I Proviscias

@l Zancelar | < fAfras | Siguienl;e>l Einalizar |

Leyenda sirve para indicar si deseamos visualizar la misma y
en su caso la posicion de ellas en la tabla; en nuestro ejemplo sera la
referencia del tipo de cultivo, y si se visualizara abajo, arriba, o en otro
lugar. En este caso hemos seleccionado a la derecha.

La ventana Rotulo de datos permite que en cada barra se
muestre el valor que estamos graficando.

Finalmente la solapa Tabla de datos permite visualizar tanto
la tabla completa de datos como el gréfico en si.

Se recomienda a los alumnos practicar las distintas op-
ciones y comprender las diferencias entre ellas.

e. Paso 4 de 4

Pulsando siguiente, pasamos a la altima ventana del asistente
que nos permite indicar la ubicaciéon en que se colocara el grafico, es
decir como una hoja nueva, que sélo contendra el grafico o como un
objeto dentro de la hoja de datos.

Una vez finalizado el gréfico y definida nuestra ubicacion y ta-
mafio, puede acontecer que el mismo no sea lo que estabamos bus-
cando, entonces puede ser necesario modificar el mismo, tal como se
indica en el punto 5 de este capitulo.
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3. Graficos de barras y lineas

Las explicaciones que hemos brindado precedentemente se re-
piten tanto para los graficos de barras (que son iguales a los de co-
lumnas pero con los ejes invertidos) y de lineas (sittan los datos como
puntos y los unen con lineas).

Este mismo grafico de tipo barras quedaria:

Produccion

Resto Pais

Buenas Aires
O Sorgo
Provincias Santa Fe mTrign
o Maiz
Cordoba
La Pampa

0 10000 20000 30000 40000 50000 60000 WOOOO 80000
Tn

En el grafico anterior hemos modificado solo la orientacién de
la palabra Tn.
Por su parte un grafico de lineas quedaria:

Produccion

—e— Maiz
—=—Trigo

Sorgo

Provincias

| 98



Introduccion a la Planilla de Calculo

Como puede apreciarse cualquiera de los dos anteriores resulta
mucho mads representativo que este ultimo.

Acotemos que los tipos Cilindro, Conos y Piramides poseen la
misma funcionalidad que los de columnas pero con distinta apariencia.

4. Graficos circulares

Cuando se pretende graficar una unica serie de valores para
compararlos entre si, suele utilizarse el grafico circular o el de anillos.

Supongamos que con los datos anteriores pretendemos graficar
la produccién de la provincia de La Pampa, es decir Maiz 65800; Tri-
go 17800 y Sorgo 6500.

En primer lugar debemos marcar el rango, en este caso A2:D2,
luego ingresamos al asistente para graficos y seleccionamos tipo circu-
lar, primer subtipo. Al pulsar siguiente pasamos a la segunda venta-
na y alli incorporamos el ROTULO DE CATEGORIAS (maiz, trigo,
sorgo), esto podemos hacerlo haciendo clic con el mouse en el punto
rojo y entonces situados en la hoja marcamos el rango B1:D1.

Pulsando siguiente nos situamos en la tercer ventana, que aho-
ra tiene menos solapas que para los restantes tipos de graficos, s6lo
estan disponibles: Titulo, Leyenda y Rétulo de datos.

llustraciéon 39
Opciones de grafico

— La Pampa

\ orgo BE00

I

Trigo
70 20

[ pomtreecie
&

"Tamario de I::u.u-r-b:];-—"‘-

Separadar: I - I

|

Plaiz BE200
T3

I_ Cl_ave de Ieyenda o Maiz @ Trigo O Sorgo

™ Mastrar lineas guia

@l Acepkar I Cancelar I
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En la segunda solapa indicaremos donde deseamos visualizar
los datos de la leyenda (ninguna, abajo, derecha, izquierda, etc.) y en
ultima solapa podemos indicar si queremos visualizar por ejemplo el
porcentaje de produccién de cada dato graficado o el valor 0 ambas,
como nos muestra la [lustracién 39.

5. Modificar el grafico

Una vez que tenemos nuestro grafico finalizado puede ser ne-
cesario efectuar modificaciones en el mismo, para ello debemos situar
el mouse en una parte del grafico (si aguardamos unos segundos vere-
mos un recuadro amarillo con la leyenda “Area del Grafico”) y luego
accedemos al menu contextual (botén derecho del mouse) donde se
muestran los cambios que podemos realizar. Si nos situamos en un
dato especifico por ejemplo un titulo podra modificarse sélo ese ele-
mento (color, tamafo, fuente, etc) y si fuera una parte sin datos se
podra modificar cualquiera de ellos.

6. Linea de tendencia

Siguiendo el procedimiento anterior, situados sobre algunos da-
tos en un grafico de columnas o lineal, entre otros, podra incorporarse
desde el ment contextual una linea de tendencia que podra ser lineal,
potencial u otra de las opciones que nos brinda Excel®? y poder asi
analizar como evoluciona la serie de datos en el tiempo, por ello para
que adquiera realmente significado la misma debe tratarse de graficos
en que en el eje X se indique precisamente una linea de tiempo. Asi
nuestro ejemplo antes indicado no nos seria de utilidad, ya que en el
eje X tenemos los “provincias”.

A modo de ejemplo supéngase que tenemos los datos indicados
en la Ilustracion 40 sobre la produccién de maiz y trigo en La Pampa:
llustracién 40

A | B | e | 0 | E [ F |
KN 2000 2001 2002 2003 2004
2 |Maiz 65800 B3000 £4000 73000 72500
3 [Trigo 42000 41000 35000 40000 37000
A

2 Ampliar en Sdnchez Claudio H., Excel XP 100 respuestas... pag. 23, Fernindez
Garcia C., Cit... pag. 160.
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A partir de ellos pretendemos analizar la evolucién de dicha
produccién a lo largo de tales afios. Siguiendo los pasos antes analiza-
dos arribamos al grifico indicado en la Ilustracién 41.

llustracion 41

Produccidn

200an

B0000 ~
= 40000 -

20000 ~

0 - . T T
2000 200 2002 2003 2004
Afios

Ahora bien, a fin de analizar la tendencia de la produccién de
Trigo, debemos situarnos en una de las columnas que represente di-
cho cultivo, y alli pulsar el botén derecho del mouse y aparecera ante
nosotros el menu contextual indicado en la Ilustraciéon 42.

llustracion 42

Formato de serie de datos. ..

Tipo de gré&fica. ..
200 :

Datos de arigen. ..

Agregar linea de tendencia. .,

Barrar

Con la primer opcién podemos cambiar el color de la barra,
grosor entre otras, haciendo clic en “Agregar linea de tendencia...”
arribamos a la ventana indicada en la Ilustracién 43:
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llustracion 43
Agregar linea de tendencia

Como puede apreciarse en la misma debemos indicar que tipo
de tendencia deseamos utilizar, es decir: lineal, logaritmica, y asi su-
cesivamente, y a partir de que serie deseamos crearla: Trigo o maiz en
este caso. En la segunda solapa “opciones” podemos requerirle que
nos muestre la ecuacién que representa esa tendencia y el valor R
cuadrado que como se estudiara en la asignatura estadistica nos indica
la bondad de la tendencia respecto de los valores respectivos, o dicho
de otro modo cuan representativa es la tendencia.

En nuestro caso seleccionaremos Maiz y que nos muestre la
ecuacion, entonces tendremos el grafico que quedara como nos mues-
tra la Ilustracion 44.
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llustracion 44

=
—

Produccidén
y = 2340x + 60640
80000

B0000
40000 4
20000
1] T T T T

2000 2001 2002 2003 2004
Afios
= Mz Trigno —— Lineal (Maiz)

Ejercitacion Capitulo Il

Ejercicio N° 1.

1.-

2.-

Ingrese al Excel y en un libro nuevo establezca el ancho de la
hoja para todas las columnas en 7.

Escriba en la celda A3 la palabra GRADOS y la celda B3 COSENO.
En la celda A4 escriba el nimero cero (0), y en la celda A5 es-
criba el nimero cinco (5).

Llene la columna A con un incremento de cinco en cinco hasta
llegar a 360.

En la columna B calcule el coseno de los grados indicados en la
columna A (AYUDA: recuerde que las funciones trigonométricas
trabajan en radianes)

Copia la formula para toda la columna hasta los 360 grados.
Marque la columna del coseno, y confeccione un grafico de li-
neas primer tipo como indica la solucion y coldoquelo en nueva
hoja.

Cambiele el nombre a esta hoja por Graf-Coseno.

Ingrese a la hoja 2 (que debe estar vacia) y realice los mismos

pasos descriptos anteriormente para crear la tabla de la fun-
cion SENO.
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Funcién Coseno

(]
2
o
©
>
Grados
— COSENO
9.-  Cree un grafico de lineas, en forma similar a como se construyo

el anterior, en la misma hoja. Cambie el nombre de la hoja por
SENO. Grabe con el mismo nombre.

10.- Grabe con nombre Funciones.

Ejercicio N° 2.

1.- Abra el libro STOCK grabado como ejercitacion del capitulo Il 'y a
partir de las existencias de mercaderias cree el siguiente grafi-
co insertandolo en un una hoja nueva.

Existencia

unidades
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2.- Grabe con el mismo nombre y salga del Excel.

Ejercicio N° 3.

1.- Ingrese al Excel y en un libro nuevo ingrese los siguientes da-
tos:
A [ B | ¢ | o | E | F | &
Afios
1 |Rubros 2001 2002 2003 2004 2005 2006
_ 2 |Ventas 25000 26000 31000 27000 30000 29000
3 |Costos 17000 17500 21000 18000 20000 20000
_ 4 |Margen
_ & |Gastos Financieros 2000 2000 2000 1500 1700 1700
_ B |Gastos Comercilizacidn 3800 4000 4000 2200 4300 4400
7 |Gastos Operativas 2700 Zroo 2500 4200 2500 2200
_ 8 |Resultado
9
2.-  Calcule el Margen (fila 4) que sera igual a ventas menos costos

y el resultado del ejercicio (fila 8) que sera margen menos los
tres gastos.

3.-  Apartir de los datos de esta planilla cree un grafico como el si-
guiente que nos muestre la composicion porcentual de nuestros
gastos en cada ano e insértelo en nueva hoja.

Composicion porcentual de los gastos

1003 4

a0 4

802

T

B 4

i 4

40 4

30 4

202

10 4

02 4
200 2002 2003 2004 2005 2006

Afios

|l Gastos Financieros B Gastos Comercilizacion O Gastos Operativas |

4, A partir de los gastos y costos del ano 2006 cree el siguiente
grafico e insértelo en la misma hoja.
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Costos y Gastos afo 2006

3%

16%

E Costos

B Gastos Financieros
OGastos Comercilizacién 6%
O Gastos Operativos

5.- A partir de datos de las ventas y costos cree el siguiente grafi-
co.

Evolucion ventas vy costos

35000
0000
26000

20000

Pesos

15000

10000

5000

1}

2003 2004
|. Ventas Z5000 26000 31000 27000 30000 23000

|. Costad Tronn 17500 Z1000 18000 20000 20000

Oventas B Costos

6.- Inserte en este grafico una recta de tendencia de la evolucion
de las ventas y otra de los costos.

7.-  Agrupe los datos del grafico anterior por columnas ;Qué ocurrio?
Vuelva al grafico anterior.

8.-  Grabe con el nombre Ventas_Gastos y salga del Excel.
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1. Ordenar

La planilla electrénica Excel® nos permite ordenar’, sea en
forma ascendente o descendente los datos de una hoja, para lo cual
previamente debemos indicarle los criterios en que se efectuara el or-
denamiento y también los criterios alternativos para el caso de igual-
dad de datos.

La precaucion fundamental que debe guardarse es que para
poder efectuar el ordenamiento de los datos, debemos previamente
seleccionar TODO el rango completo de datos a ordenar, incluyendo
los titulos si los tuviere. Es un error muy comun seleccionar sélo la
columna que contiene los datos a ordenar y no los demas, y esto sélo
hace que ordenemos ese fila, manteniendo los demas en la misma
posicion.

A modo de ejemplo supdngase que tenemos los datos que nos
muestra la Ilustracién 45 referentes a los empleados de una firma
y deseamos ordenarlo por Apellido, y en caso de igual apellido por
Nombre, en forma ascendente ambos.

llustracion 45

A | B | C | D |
1 | Orden Apellido Mombre Edad
2 1 Gomez Anag 45
= 2 Gimenez Alfredn [
4 3 Perez Juan 25
5 | 4 Martinez Marcelo L
B | 5 Gomez Analia 17
7

1 Consultar sobre el tema Blanco Lino F y Galan Galéan S, Cit...pag. 198.
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En primer lugar debemos seleccionar el rango de datos, en este
caso A1:D17, luego seleccionar el ment DATOS vy alli ORDENAR.

Entonces aparecerd la ventana que nos muestra la Ilustracion
46 donde se deben indicar los criterios: en la primer ventana Orde-
nar por se debe ingresar el nombre de la columna en base la cual se
hara el ordenamiento, en este caso APELLIDO. La ventana Luego
por permite ingresar el segundo criterio, es decir para el caso que el
primer criterio sea coincidente para varios datos, en nuestro ejemplo
para el caso de que varios empleados tengan igual APELLIDO; este
criterio, al igual que el tercero, son opcionales. Es decir que pueden o
no ser ingresados.

llustracion 46

Ordenar EHE I

Crdenar por

* ascendente

" Descendente

Luegao par
|Nombre j * ascendente
" Descendente
Luego por

I j % pccendente

" Descendente
La lista tiene fila de encabezamiento

o5 Mo

Ogciu:unes...l Acepkar I Cancelar I

Pulsando aceptar se produce el ordenamiento de los datos.

Repirese que en cada caso se debe indicar si el ordenamiento
sera ascendente o descendente. La dltima opcidn La lista tiene fila
de encabezamiento tiene por finalidad permitir ver los datos de la
primer fila al seleccionar cada criterio y omitirlos en el ordenamiento
(como en este caso) o bien incluirlos y entonces en lugar del nombre
de las columnas nos mostrara Columna A, Columna B, etc.

Como ejercitacion seleccione No en la Gltima opcién équé ocu-
rre? Luego ordene los datos anteriores por la edad, colocando los ma-
yores al comienzo.
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2. Nombre de celdas y rangos

Tal como hemos analizado en los capitulos precedentes en una
formula o funcién es necesario localizar e indicar la celda en que se
encuentra el valor o rango, o bien recordarlo, lo cual por lo general
suele ser dificil de memorizar, asi por ejemplo cuando hablamos del
rango J5:J14 o de la celda C1.

Para estos supuestos, entre otros, la planilla de calculo nos per-
mite darle un nombre al rango o a la celda en particular, entonces es
mas sencillo hablar de Ventas en lugar de J5:J14, o denominar IVA
a la celda C1.

Existen distintos procedimientos para asignar nombres a una
celda o rango de celdas, el mas sencillo y practico consiste en situarse
en la celda y en el cuadro de nombre respectivo escribir el que le he-
mos asignado a la misma. Asi si en C1 escribimos 21 % en cuadro de
nombre escribimos IVA, tal como nos muestra la Ilustracién 47.

llustracion 47

[, =, i 21%
T Cuadro de nombres | E C

1 21%

RN _
7

Al asignar un nombre no debemos utilizar acentos ni dejar es-
pacios en blanco.

Este mismo método puede utilizarse para darle el nombre a
un rango de datos. Para ello una vez seleccionado el rango debemos
escribir en el cuadro de nombres el que deseamos asignarle.

Otra forma de ingresar un nombre, consiste en que una vez
seleccionada la celda o rango, ingresamos al menu Insertar luego
Nombre y finalmente Definir, y alli visualizamos todos los nombres
definidos y podemos ingresar el nuevo. Ademas este procedimiento
nos permite eliminar nombres creados anteriormente.

Excel® nos provee de otra alternativa para crear varios nom-
bres a la vez de forma rapida, cuando trabajamos con tabla que po-
seen titulos de filas y/o columnas. A tales fines supéngase el ejemplo
indicado en la Ilustracién 48 donde hemos cargado las ventas de dos
productos durante ocho meses del afio:
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llustracion 48

[ - e 21%

A | E C
1 21%_
2
3 “entash “entasB
4 |Enern 2860 950
5 |Febrero 1260 320
B |Marzo 1800 470
| Abril 3160 B30
8 [Mayo 2930 930
9 |Junio 1800 2160
10 | Julio 1670 1800
11 |Agosto 800 1700
17

Si marcamos la tabla A3:C11 (datos mas titulos de filas y co-
lumnas) y luego seleccionamos Insertar luego Nombre y finalmente
Crear, aparecera ante nosotros la pantalla que nos muestra la Ilus-
tracidon 49.

llustracién 49
Crear nombres EHE

Crear nombres &

i
¥ Columna izquierda
[ Fila inferiar

[ Columna derecha

Acepkar I Cancelar

En ella automaticamente se ha marcado la Fila Superior y la
Columna de la izquierda como nombres, por ello si pulsamos aceptar,
crearemos tantos nombres como titulos de filas y columnas tenga-
mos, en este caso 2 columnas y 8 filas, que totaliza 10 nombres. Asi
el nombre VentasA para las celdas B4:B11; VentasB para C4:C11 y
el rango Enero que sera B4:C4; Febrero B5:C5 y asi sucesivamente.
Si s6lo marcamos la primera opcién (Fila Superior) solo crearemos
dos rangos (VentasA y VentasB) y marcando Gnicamente la segunda
tendremos 8 rangos.
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Si utilizamos un espacio en blanco en el nombre de la columnas
o filas (por ejemplo Ventas A) al asignar el nombre le colocara un
guién y pasard a llamase Ventas A.

Reiteramos que para visualizar los distintos nombres asignados
en el libro seleccionamos Insertar luego Nombre y alli Definir.

Creados los nombres ya podemos utilizarlos como si fuera un
rango mismo, asi por ejemplo podemos escribir =promedio(VentasA)
o bien =suma(VentasA)*IVA para realizar estas operaciones.

3. Filtro

Cuando se trabaja con tablas de cierta complejidad con algunos
datos repetidos o comunes, es de utilizar la creacion de “filtros”, que
nos permiten sélo visualizar y trabajar con un subconjunto de los da-
tos, mostrando sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique
para una o mas columnas, ocultando temporalmente las filas que no
cumplan el requisito establecido.

Posee dos opciones autofiltro y filtro avanzado®.

a. Autofiltro

Esta opcién nos permite filtrar, mostrando sélo las filas que
cumplan con una o mas condiciones determinadas, para criterios sim-
ples que determina en forma automatica Excel® (de alli su nombre).
Un ejemplo clarificara el concepto.

Supéngase que en la planilla que se muestra la Ilustracién 50
tenemos los datos de los alumnos que cursan la materia Herramientas
Informaticas I.

Para utilizar la herramienta Autofiltro debemos marcar toda la
tabla (en este caso de Al a E12), luego dentro del ment datos selec-
cionamos FILTRO, y alli AUTOFILTRO.

Hecho esto, vemos que la planilla no se ha modificado, no obs-
tante si observamos detenidamente veremos que a la derecha de cada
nombre de la primer fila del rango seleccionado aparece un botén de
control (tridngulo invertido).

2 Ampliar sobre el tema Blanco Lino F y Galan Galan S, cit... pag. 205 y Fernandez
Garcia C, cit... pag. 204.
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llustracion 50

[ AT B C D E
1 |Apellida Mambre Edad Provincia Fromedio
2 |Gonzalez Raul 25 La Pampa 5.1
3 |[Gomez Marcelo 25 Buenos Aires B2
4 | Arias Joaguin 17 La Pampa 1.2
5 |Lopez Claudia 18 La Pampa 10
B |Jonas Catlos 45 | Mendoza 85
7 |Rodriguez  |Raul 17 Mendoza B7
8 |Arce Marcelo 25 La Pampa 42
89 |Rojas Carlos 26 Buenos Aires 35
10 | Rivas Carlos 25 La Pampa 18
11 |Martin Raul 24 Mendoza 94
12 | Erris harcelo 20 La Pampa 72

Pulsando el referido botdn, se despliegan los datos distintos o
no repetidos que contenga la columna. Por ejemplo pulsando el bo-
tén de Provincia se despliega en primer lugar (TODAS), luego (LOS
10 MAS), luego: (PERSONALIZAR) y finalmente los nombres de las
tres provincias que figuran en la planilla, tal como nuestra la Ilustra-
cién 51.

llustracion 51

Apellido ]

(Todas)

(Las 10 mas...)
(Personalizar...)
Buenas Aires

La Pampa
Mendoza

|
|
|
|
|
|
|
|
|
Eris  Marcelo

12

Seleccionado por ejemplo La Pampa se activara el filtro y sélo
visualizaremos aquellas filas que cumplan con esa condicién, no obs-
tante los restantes datos no se pierden (seleccionado todas del filtro,
los recuperamos) y si observan el namero de las filas no ha variado
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(observe que visualiza las filas 1, 2, 4, 5, 8 etc.). Debe tener en cuen-
tra que cualquier operacién que se realice con una funcién (por ejem-
plo SUMA o PROMEDIO) considerara todos los datos, aun aquellos
que no se visualizan.

Si luego se desea ver los datos de los alumnos de La Pampa de
25 afos, una vez realizado el primer filtro se debe seleccionar el botén
de Edad y alli 25. El resultado sera el que nos muestra la Ilustracion
52.

llustraciéon 52

ﬂ A | E | C D E |
| Apellida  w|Mombre  =|Edfs|§rovincia  {[¥romedis]
[2 | Gonzalez Raul a Pampa 5.1
[5 | Arce harcelo 254 & Pampa 4.2
10f| Rivas Carlos 26 Ya Pampa 19
filas que se Botones activados
visualizan

{Que ocurre si en este supuesto deseamos visualizar los datos
que cumplan una o dos condiciones, por ejemplo los alumnos que tie-
nen un promedio mayor de 4? Para ello debemos seleccionar el botén
de Promedio (columna E), luego la opcion PERSONALIZAR.

llustracion 53
Autohltro perzonalizado EEd

Mostrar las Filas en las cuales:

no

Ies iqual & j I j

@ {10
> =
F
es igual a —
o es igual a r individual
LJ|== mayor gue E caracteres

es mayor 0 igual que

£5 MEenar gue I—I":‘ : - |
es menor o igual que ceprar ancelar

—comienza par
na camienza par bz
termina con

nn barmina Fon vI
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En la nueva pantalla, que nos muestra la Ilustracién 53 seleccio-
nar, en primer lugar la condicién, que en este caso sera “mayor que”,
de la lista desplegable que se visualiza (acotemos que en la ilustracion
se ha desplegado la segunda condicién para permitir una mejor vi-
sualizacion de la ventana), al pulsar el tridngulo invertido o botén de
control respectivo. Luego en la segunda ventana debemos escribir di-
rectamente el pardmetro restante de la condicién, en nuestro caso 4.

La segunda parte de la ventana es opcional para el caso que de-
seemos indicar que solo se muestre un rango de datos, por ejemplo en
este caso que desearamos visualizar los alumnos con promedio mayor
de 4 y menor 6y el conector Y. Reparese que también podemos indi-
car la opcion O para que nos muestre los datos que cumplan cualquie-
ra de ambas condiciones. ¢Qué ocurre entonces? (Nos muestra todos
los datos? ¢Porqué? De alli que reiteramos lo expresado al analizar las
funciones anidadas, respecto a la importancia de distinguir claramen-
te la diferencia entre Yy O

Los filtros también permiten obtener el listado de los datos que
comiencen con una letra determinada, asi por ejemplo los apellidos
que comiencen con la letra G, con lo cual deberia ingresar “Comienza
por“y G en las ventanas respectivamente.

Para visualizar en cualquier momento todos los datos seleccio-
narse Datos, luego filtro y finalmente Mostrar Todo.

Para eliminar los filtros debe marcarse todo el rango de datos, y
alli seleccionar DATOS, luego desmarcar AUTOFILTRO.

b. Funcion SUBTOTALES.

Una vez que tenemos los datos filtrados si deseamos obtener
por ejemplo la cantidad de alumnos de La Pampa o el promedio de
nota o edad de los alumnos de Mendoza, las funciones que hemos es-
tudiado en el capitulo II (suma y promedio en para los casos citados)
realizan el cdlculo con la talidad de los valores del rango que indique-
mos, aun aquellos que no visualicemos (que no cumplen la condicién
de filtrado), por lo tanto no pueden utilizarse.

Para estas oportunidades Excel nos provee la funcion subtotales
que, como su nombre lo indica calcula un subtotal en una lista o base
de datos. Su sintaxis es:
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=SUBTOTALES ( nimero funcién; rango de referencia)

Donde Numero de funcién es un namero de 1 a 11 que indica
qué tipo de célculo debe hacerse en el rango indicado. A nuestros
fines tenemos’:

Numero funciéon Calculo

1 PROMEDIO
CONTAR
CONTARA
MAX
MIN
PRODUCTO
SUMA

O O\ N R W N

Como acotacién indiquemos que si hay otros subtotales dentro
del rango (o subtotales anidados), estos subtotales anidados se pasa-
ran por alto para no repetir los célculos, ademds de pasar por alto las
filas ocultas.

En nuestro caso si deseamos calcular la edad promedio de los
alumnos de La Pampa luego de haber filtrado los mismos por provin-
cia (Ilustracién 52) debemos hacer:

=SUBTOTALES(1;C2:C12)
¢. Filtro avanzado.

Esta herramienta es similar a la anteriormente analizada con la
diferencia que no muestra listas desplegables para las columnas, sino
que se debe definir el o los criterios segtn los cuales se desean filtrar
los datos en otro lugar de la planilla y que se denomina “rango de
criterios”, y ello nos permite establecer condiciones de filtrado mas
complejas.

3 Como aclaracién consignemos que los nameros 7 y 8 calculan el “desvio estan-
dar” de una muestra y de una poblacién, y 10 y 11 la varianza de una muestra y
una poblacién respectivamente.
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Si las condiciones definidas deben cumplirse simultineamente
(operador 16gico Y) se las escribe en una misma fila; si por el contrario
se desea filtrar aquellos que cumplan cualquiera de las condiciones
fijadas, deben escribirse en filas distintas.

Por ejemplo en el caso anterior donde tenemos en el rango Al:
E12 los datos de los alumnos deseamos mostrar aquellos alumnos de
La Pampa con un promedio superior a 6. Previo a utilizar filtro avan-
zado, como fue expresado, debe escribirse en otro lugar de la planilla
el nombre de la columna y debajo de ello la condicién, por ejemplo:

C D
21 Provincia Promedio
22 La Pampa >6

Luego debemos ingresar a Datos, Filtro y luego Filtro avan-
zado... entonces aparecera ante nosotros una pantalla como la que
nos muestra la Ilustracién 54 en la que ingresamos el rango de datos
original, y el rango de las condiciones.

llustracion 54
Filro avanzado 7]

Accion
& Filtrar la lista sin movetla a okra lugar
" Copiar a obro lugar

Rango de la liska: |nga1!$.q$1:$E$12 :"J
Rango de criterios: IHoja1!$C$21:$D$22 j‘_]

Copiar a: | :x_j

Aceptat I Cancelar |

Como puede apreciarse en la ventana en cuestion debe indicar-
se si se desea filtrar sin mover (tal como ocurre en el autofiltro) o bien
si se desea copiar los datos filtrados en otro lugar, en este supuesto ob-
viamente debemos indicarle la posicién en que deberd aparecer nues-
tro nuevo listado, en cuyo caso entonces tendremos la lista duplicada:
una vez todos los datos y otra los filtrados.
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Como se indic6 si se desea mostrar los alumnos de La Pampa o
que tengan un promedio mayor de 6 (es decir que cumplan cualquier
condicién) debemos escribir la condiciéon >6 en la celda D23 y al
definir nuestro rango de criterio sera C21:D23.

4. Subtotales

Esta herramienta provista por Excel® nos permite efectuar
un mejor anélisis de la informacién contenida en la planilla®, asi por
ejemplo en una planilla contable que contenga el “Plan de Cuentas”
nos posibilita analizarlo Rubro por Rubro. No debemos confundir
esta herramienta con la funcién del mismo nombre estudiada prece-
dentemente.

Supéngase que tenemos en una empresa la informacién que nos
muestra la [lustracién siguiente informacion 55 referente a los vende-
dores de una empresa que operan en Santa Rosa y alrededores:

llustraciéon 55

A | B | o | D | ;

1 |Ciudad Zona Maombre Yentas

2 |Santa Rosa More Lopez Juan 2660
3 |=anta Fosa |Centro Gomez Ricardao 5600
4 |Santa Rosa Sur Arce Marcelo 7650
& [Toay Unica Martin Jose B550
B [Anguil Unica Gonzalez Raul 1200
7 |Zanta Foza Sur Fojas Juan 3100
8 |Santa Rosa Sur Rivas Marcela 3k50
8 |Zanta Roza More Jonas Juan 1265
10 |=anta Rosa | Centra Arias Rosa 5502
11 | Toay Lnica Erris Estela 7830
12 |5anta Rosa INnrte _andriguez Ana 2000
13

Si pretendemos saber si las ventas de la zona norte son mayores
o menores que las de zona sur o cual es el promedio de ventas de los
vendedores de la zona Norte y si este promedio es mayor o menor
que los de Toay, probablemente debamos realizar una serie de calculos
para responder.

4 Ampliar sobre el tema Blanco Lino F y Galan Galén S, cit... pag. 200 y Sanchez,
C, Técnicas... cit. pag. 78.
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La opcién Subtotales nos permite efectuar estos analisis en for-
ma mas rapida. Para utilizarla en primer lugar debemos ordenar la
tabla por los criterios en que pretendemos efectuar el analisis; asi en
este caso debera ser en primer lugar por ciudad, y dentro de ella por
zona. Para ello debe seguirse el procedimiento analizado en el punto
1 de este capitulo, ordenando por ciudad y por zona.

Consignemos que la lista que pretendemos subtotalizar debe
tener indefectiblemente un encabezamiento, caso contrario la planilla
de célculo considerard como tal a la primer fila de la lista y la excluira
de los célculos.

Continuando con el ejemplo, una vez que los datos estan orde-
nados, debe marcarse toda la tabla nuevamente y seleccionen dentro
del menta DATOS, la opcion SUBTOTALES, y aparecera la pantalla
que nos muestra la Ilustracion 56.

llustracién 56
Subtotales HE

Para cada cambio en:
ICiudad j

U=ar Funcion:

ISuma j

Agregar subkatal a:

¥ Reemplazar subtotales actuales
[~ 5alko de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

Quitar I:l:n:lasl Aceptar I Cancelar |

En la nueva ventana el primer elemento que debemos ingresar
es el campo (nombre de la columna) que pretendemos efectda la sepa-
racién de los subtotales, es decir el primer criterio, en nuestro ejemplo
sera Ciudad, acotemos que este debera ser el criterio por el cual se
encuentra ordenada la tabla.

Luego en la ventana USAR FUNCION tenemos las distintas
opciones disponibles. Haciendo clic en el menu desplegable podemos
optar por Maximo, Minimo, Promedio, entre otros.
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Finalmente en la tercer ventana debemos indicar en que campo
(columna) se efectie la operacion indicada en la ventana anterior, que
en este caso serd Ventas.

Pulsando Aceptar tendremos ante nosotros la pagina que nos
muestra la Ilustracion 57.

llustraciéon 57

12|53 A | B | C | D |
1 |Ciudad fona Maombre “entas

[ [ 2 Anguil Unica Gonzalez Raul 1200

=l | 3 |Total Anguil 1200

[ 4 Santa Rosa  Centro Gomez Ricardo ak00

5 |Santa Rosa Centro Arias Rosa G502

E |Santa Rosa |More Lopez Juan 2560

7 |Danta Rosa Morte Jonas Juan 1265

g |Santa Rosa |[More Rodriguez Ana 2000

9 Santa Hosa Sur Arce Marcelo 7B50

10 |Santa Hosa | Sor Rojas Juan 3100

- | 11 |Santa Fosa | Sor Rivas Marcela ka0

=| | 12 |Total Santa Rosa 35327

[ - | 13 Toay Unica Martin José E590

= | 14 |Toay Unica Erris Estela 7830

= |15 Total Toay 14480

= 16 | Total general a1007

17

En ella podemos observar que a la izquierda tenemos nuevos
controles adicionales para visualizar la lista con distinto nivel de de-
talle, en este caso 3.

Asi haciendo clic en el signo menos de la fila 16 pasamos a ver
el minimo nivel de detalle, que es el Total general y su cuantia, aco-
temos que visualizamos el total porque hemos indicado que se efectte
la operacién de suma de valores de ventas (ver la ultima casilla de la
Iustracién 56) Haciendo clic con el mouse en el signo MAS (que nos
indica que existen otros datos ocultos) recuperamos el nivel de detalle
anterior. También podemos hacerlo pulsando el nimero 3 del control
(parte superior derecha).

Pulsando el numero 2 del control tendremos las ventas por ciu-
dad, tal como nos muestra la ilustracion 58.
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llustracion 58

boton de control

1f 2) = A | B | C | D |
1 |Ciudad Zona Mombre “entas
+ | 3 [Total Anguil 1200
#| | 12 |Total Santa Rosa 35327
'+ | 15 |Total Toay 14480
=l 16 |Total general 51007
17
18 I 1
10 T

Pulsando el signo mas en la fila de la ciudad se desplegara el
nivel de detalle de la misma por zona.

Si pretendemos dentro de cada ciudad visualizar por zona, el
promedio vendido dentro de cada una, debemos marcar nuevamente
la tabla y realizar la seleccion que nos muestra la Ilustracion 59.

Adviértase que debe ser desactiva la opcion REEMPLAZAR
SUBTOTALES ACTUALES, caso contrario estos nuevos criterios re-
emplazaran los anteriores.

llustracion 59
Subtotales EHE |

Para cada cambio en:

IZu:una j
Usar Funcion:

Agregar subkaotal a:

Zona ;l

™ Mombre .
L_EI desactivar

esta opciodon
@E&mplazar subkotales actuales
Salto de pagina entre grupos

¥ Resumen debajo de los datos

Quitar todos | Aceptar I Zancelar
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En este caso obtendremos el resultado que nos muestra la Ilus-
tracién 60.

llustracion 60

TETEIE] A | B | C | D |
1 |Ciudad fona Mombre Yentas

[ 2 |Anguil Unica Gonzalez Raul 1200
= |3 Promedio Unica 1200
= 4 | Total Anguil 1200
[T 5 |Santa Rosa | Centro Gomez Ricardo 5600
- | b |Santa Rosa |Centro Arias Rosa 502
=7 Promedio Centro 7551
[ - | 8 |Santa Rosa Maore Lopez Juan 2560
9 |Santa Rosa Morte Jonas Juan 1205
+ | 10 |Santa Rosa |More Rodriguez Ana 2000
=N Promedio Horte 1941 BEBRY
[ - | 12 |Santa Rosa  Sur Arce Marcelo 7Ra0
13 |Santa Hosa  Sur Rojas Juan 3100
» | 14 |Santa Rosa | Sor Rivas barcela 3B50
=l |15 Promedio Sur 4300

=| |16 |Total Santa Rosa 3327
[ [ - | 17 Toay Unica Martin José E490
* | 18 |Toay Unica Erris Estela 7890
= 119 Promedio Unica 7240
= 20 |Total Toay 14480
=l 21 Promedio general 4537
22 |Total general 51007

Para disminuir o incrementar el nivel de detalle debemos pulsar
los controles —y + de la izquierda de nuestra pantalla.

Para quitar los subtotales, situados en alguna celda de la lista
debemos seleccionar del menu datos la opcion subtotales y alli pulsar
el botén “Quitar todos”.

5. Formatos avanzados
En el capitulo 1 hemos analizado como dotar de formato a las

celdas de una planilla. A continuacién veremos la forma de darles
formatos avanzados.
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a. Autoformato

Esta herramienta como su nombre lo indica nos permite aplicar
un formato predefinido por la planilla, cuando el mismo se adapta a
nuestros requerimientos.

Su utilizacién es sencilla. En primer lugar debemos seleccionar
el rango y luego ingresar al ment Formato y alli seleccionar Auto-
formato, donde apareceran ante nosotros, en una nueva ventana los
formatos disponibles, tal como nos muestra la [lustracién 61.

llustracion 61

l

Autoformato

Y
Ene Feb Mar Total Ene Feb Mar Total

Este 7 7 3 19 | | Este T -1 149
Qeste g 4 7 17 | | Deste [ 4 T 17
g 7 9
g

Cancelar

il

Sur 24 1 Sur 5 7 9 24 .
Total 21 1 1 G0 |Total | 21 18 2 B0 Opciones. ..

Simple Cl&sico 1

Ene Feb Mar Total

Total

Este o7 3 18
Qeste 6 4 ¥ 17
Sur 8 7 9 24
Total 21 16 21 G0

Clasico 2 Clasico 3

Cre  Feb  Mar Tetal Erne Feb Mar Total
Ezxte % 7§ 7% SH5 19)lEste § 73 7F S5 F 19
Oeste ] 4 7 17 } |Ceste E 4 7 17
Sur g 7 4 24 1 sur o 7 9 24
Tota! 3 21 % 16%F 21 % 60 {Total § 21§ 18F 21 F GO

Contabilidad 1 Contabilidad 2 LI

Como se advierte cada formato posee un nombre (Simple, Cla-
sicol, etc...), siendo algunos de ellos a color. Pulsando el botén Acep-
tar se dard el formato seleccionado al rango marcado.

Pulsando el botén Opciones veremos en nuestra ventana una
nueva seccién que nos permite indicar si pretendemos modificar la
fuente, bordes, etc. de los datos originales con los del tipo selecciona-
do en lugar de utilizar todo el formato.
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b. Formato personalizado

Una vez que hemos marcado un rango seleccionando la opcién
Formato — Celdas (o bien desde el ment contextual Formato de Celdas),
en la pestafnia Numero la Gltima opcion es Personalizada que como su
nombre lo indica permite al usuario definir formatos especiales.

Asi por ejemplo para definir un formato que nos muestre el
CUIT (clave unica de identificacion tributaria) que consiste en dos
digitos, luego un guidn, 8 digitos, luego otro guién y finalmente un
ultimo digito, debemos seguir los pasos antes indicados y una vez
seleccionado Personalizada en tipo escribimos ## - ####### #
- ## y finalmente pulsamos aceptar.

Cuando deseemos volver a utilizar ese tipo, debemos repetir los
pasos pero en lugar de definirlo nuevamente lo buscamos en la venta-
na inferior, lo seleccionamos y pulsamos aceptar.

¢. Formato condicional con la condicion en la misma celda.

Esta herramienta nos permite modificar el formato de una cel-
da al cumplirse una condicién’. Por ejemplo si tenemos un listado de
alumnos y sus notas en un examen pretendemos que aquellas notas
inferiores a 6 se visualicen con otro tipo de letra o resaltadas, o bien en
un extracto bancario, cuando el saldo pase a ser negativo se recuadre
la celda y la misma tenga una trama roja.

Para ello debo seleccionar el rango que contiene las celdas cuyo
formato pretendemos se modifique al cumplirse la condicién fijada;
luego del ment Formato seleccionar Formato Condicional y a conti-
nuacion aparecera la pantalla que nos muestra la Ilustracién 62.

llustracion 62

Formato condicional 7%
ondician 1
PR | [enire =l = ¢ Y
Vista previa del Formata que desea usar . . |
cuando la condicidn sea verdadera: Sin formato establecido OISt

@l Aagregar >>| Elirinar. .. | Aceptar I Cancelar |

5 Consultar ejemplos practicos en Sianchez Claudio, Técnicas... pag. 33, Sanchez
Claudio, Excel XP.. pag. 121 y Fernandez Garcia C, cit... pag. 210.
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En la primera ventana tenemos dos alternativas “Valor de la
Celda” que utilizaremos en estos ejemplos y “Férmula” que veremos
a continuacion.

En el segundo ment despplegable debemos indicar que el “va-
lor de la celda” debe ser “entre” (opcién por defecto) o no ser mayor
que, etc. segun las opciones que se visualizan al hacer clic en el tridn-
gulo invertido.

Luego en las ventanas a la derecha debemos ingresar los valores
de la condicién; en el caso de los examenes deberia ser “menor que” y
“6” y en el de la cuenta bancaria “menor que” y “0” respectivamente
(el 6 0 el 0 sin comillas). En esta ventana podemos utilizar también
funciones, como por ejemplo =MIN(rango) para lograr resaltar el
minimo valor del rango

Hecho esto pulsamos el botén Formato y alli definimos cémo
pretendemos observar la celda que cumpla la condicién antes indica-
da (color, tipo de letra, etc.).

Pulsando el botén “Agregar” podemos incorporar mas condiciones.

Actualmente podemos ingresar hasta 3 condiciones, no obs-
tante debe tenerse presente que cuando un dato cumpla la primer
condici6én no se continda analizando las restantes, y nos mostrara s6lo
el formato de ese primer requisito.

A diferencia de otras herramientas de Excel®, el formato con-
dicional debe definirse para una celda y luego si deseamos que sea
aplicado para un rango determinado debemos copiarlo y en el mena
desplegable indicar copiar “Solo formato”.

A modo de ejercitacion, con los datos que nos muestra la ilus-
tracion 55, si deseamos que las ventas mayores de 5000 se visualicen
en negrita, trama roja y la menor venta con letra roja y trama amarillo
¢Cémo harfamos? ¢Si como segunda condicién busca la mayor venta,
qué ocurre? Si ahora define como primer formato la mayor venta y
como segundo las mayores de 5000 ¢Qué ocurre? ¢Advierte que aqui
el orden altera el resultado?

d. Formato condicional con la condicién en distinta celda

Como se indic6 precedentemente la definir el formato condicio-
nal de una celda se seleccioné en la primer opcién “Valor de la celda”,
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con la restante opcién, es decir “férmula”, podemos indicar que la
condicién se cumpla en otra celda distinta.

Asi, si ante un listado de alumnos deseamos visualizar su nom-
bre con otro color de fondo cuando la nota de un examen es menor 6,
debemos situarnos en el nombre del primer alumno (supongamos que
estda en A4) y luego de seleccionado formato condicional, suponiendo
que las notas se encuentran en la columna C, en la ventana que nos
muestra la Ilustracién 63 debemos escribir en la segunda ventana

=C4<6.

llustracion 63
Formato condicional

ondicion 1

IFérmuIa j |=C6<6

Wista previa del Formato que desea usar
cuando la condicidn sea verdadera: AaBbCeYyZz

EI n_gregar>>| Elirinat ... | fcepkar | Cancelar |

Luego, tal como en el supuesto precedente debemos copiar el
formato a las restantes celdas. Como aclaracién, debe tenerse la pre-
caucién de no escribir $C$6 como hard por defecto Excel® en el caso
que utilicemos el bot6n rojo para efectuar la marcacion del rango en
la hoja, ya que con dicha opcién todo el formato dependera de la una
sola celda al copiarlo.

Como ejercitacion, partiendo de los datos de la Ilustracion 55 si
deseamos resaltar con subrayado en negrita y fondo verde el nombre
del empleado que mas vendi6 y con fondo rojo el que menos vendié
¢{Cémo debemos hacerlo?

6. Calculos automaticos

En ocasiones deseamos evaluar o conocer estimativamente el
resultado de algunas operaciones matematicas de una serie de datos,
sin que sea necesario ingresarlas en una celda, para ello Excel® nos
permite mostrar dichos resultados en la barra de estado. Acotemos
que ello aparece siempre que se marca un rango, tal como nos mues-
tra la Ilustracion 64.
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llustracion 64

14 s
25 25

Si prendemos visualizar otra operacién matemadtica debemos
situarnos con el mouse sobre la palabra suma y al pulsar el botén
derecho del mismo veremos el menu desplegable que nos muestra
la Tlustracién 65, del que podemos seleccionar la opcién deseada por
ejemplo Promedio:

llustraciéon 65

Minguna

Promedio

15 Cuenta

25 Cuenta niinm.

I &

Min

Suma
Promed — et

7. Ingreso avanzado de datos
a. Formulario.

A fin de facilitar el ingreso de datos cuando estos tienen una
disposicién en columnas, tales como la mayoria de los ejemplos que
hemos analizado en este trabajo, Excel® nos permite marcar los ti-
tulos (opcionalmente con los datos respectivos) e ingresamos al mena
Datos opcién Formulario® y alli aparecerd ante nosotros la ventana
que nos muestra la Ilustracion 66.

6 Ampliar en Blanco Lino F y Galdn Galdn S, cit... pag. 129 y Fernindez Garcia
C, cit... pag. 208.
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llustraciéon 66

Hoja2 K E

Ciudad: | ENELE ﬂ 1dell
Zona: IF Mueyo
MNombre ; M Elirninar
Yeritas: IF REstalrar,

Buscar antetior

Buscar siguiente

Criterios

Cerrar |

=]

En ella visualizamos en forma mas cémoda para el usuario los
titulos tales como Ciudad, Zona, etc, indicindosenos que dato visua-
lizamos (1 de 11) pudiendo modificarlo, ingresar nuevos datos (botén
Nuevo) o realizar basquedas (bot6n Criterio).

b. Validar datos

Cuando se estan ingresando datos a una planilla que posee cier-
ta complejidad, puede ser necesario, a fin de evitar errores de tipeo,
o ingreso de datos incoherentes que sélo se permita ingresar aquellos
datos previamente definidos’. Asi por ejemplo si ingresamos el sexo de
un empleado de una empresa, éste debera ser M o F y no se admitira
ninguna otra letra, ademas la edad debera ser necesariamente menor
de 100, por cuanto es técnicamente imposible tener un empleado de
mas de 100 anos y asi sucesivamente.

Para el caso del ejemplo anterior, que nos muestra la Ilustraciéon
55, supéngase que en la columna E deseamos incorporar el dato rela-

7 Puede consultarse Blanco Lino F y Galdn Galan S, cit... pag. 121, Fernandez
Garcfa C, cit... pag. 196 y Sanchez Claudio, Excel XP ... pag. 144.
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tivo a su estado civil del empleado, que sera S = Soltero, C = Casado,
U =Unién de hecho, D = Divorciado y V = Viudo, no pudiendo
ingresar ninguna letra fuera de esta lista. Para ello debemos en primer
lugar escribir la lista de datos que se admitirdn, que puede hacerse en
la misma hoja, en otra o en otro libro, en este caso escribiremos de 11
a IS las cinco letras que admitimos, una debajo de la otra.

Luego debemos marcar el rango a validar, es decir en este caso
el rango E2:E12 o bien marcando toda la columna, seleccionar DA-
TOS, luego VALIDAR vy en la pantalla ante nosotros indicar la forma
en que se validardn los datos, que en nuestro ejemplo sera Permitir:
Lista y Origen el lugar donde hemos ingresado los valores admitidos,
tal como nos muestra la Ilustracion 67.

llustraciéon 67

Validacion de datos HE

{ Configuracion (| Mensaje entrante I Mensaje de error I

Critetio de walidacian

Permitir:

ILista j ¥ Omitir blancos

Datos: W Celda con lista desplegable
Ientre j

Qrigen:

|=$1$1:4145 =]

™ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

Borrar todos | Aceptar I Cancelar |

En estos casos con la opcion “Celda con lista desplegable” mar-
cada, al hacer el ingreso de datos, aparecerd ante nosotros un botén de
control (tridngulo invertido) que nos mostrara los datos de la lista.

Los valores que podrin ingresarse variaran en funcion de la se-
leccién efectuada en la ventana Permitir, asi si estamos por validar la
Edad, y seleccionamos en Permitir Niumero entero, en la opcion Da-
tos aparecerdn ante nosotros nuevas opciones, tal como nos muestra
la Tlustracion 68.

| 130



Introduccion a la Planilla de Calculo

llustracion 68
Validacion de datos EHEB

Configuracidn | Mensaje enktrante I Mensaje de error I

Criterio de walidacion

Petrnikir:
Mimera entero j v Cmitir blancos

Dakas:

noigual &

entre
no eska entre

iﬁual ] ]a‘

mayor que

MEnor que

mayor o igual que

menor 0 igual que
e =

momeoottas celdas con la misma configuracian

Botrar todos | Aceptar I Cancelar |

Y en funcién de nuestra eleccién, deberemos ingresar uno o dos
parametros mas. Asi si nuestro criterio de validacion es entre o no
esta entre necesariamente se requerirdn dos parametros adicionales:
el limite inferior y el superior, pero si optamos por mayor que unica-
mente necesitaremos un valor.

Las solapas de “Mensaje entrante” nos permiten colocar una
aclaracion respecto a los datos que se ingresan y es opcional. También
es opcional el Mensaje de error que se mostrara al ingresar un dato
que no cumpla con las condiciones de validacion; en esta opcion pue-

de seleccionarse también la imagen que se muestre al usuario y que
son:

Advertencia
Limite
Informacién
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Si en esta ultima ventana se selecciona las imagenes de adverten-
cia 0 de informacion, en caso de ingresar un valor que no cumpla nuestro
requisito de validacién, nos lo informara, no obstante nos permitira in-
gresar dicho dato, con lo cual se relativiza la utilidad de la herramienta.

¢. Inmovilizar paneles

Esta opcién nos permite fijar (inmovilizar) los titulos, sean
superiores y/o izquierdos para que al continuar ingresando datos o
mientras estemos trabajando, veamos los nombres de las columnas o
filas. Esta operatoria es independiente de aquella que se utilice para la
impresion y que ya hemos estudiado.

Para hacerlo debemos situarnos en la primer celda que podamos
mover e ingresar a Ventana luego Inmovilizar paneles. Para eliminar
esta division bastara repetir Ventana luego Movilizar paneles.

Por ejemplo en el caso antes analizado, situados en la celda A2
inmovilizaremos los paneles, con lo cual tendremos al situarnos en la
fila 65 lo que se muestra en la Ilustracién 69.

llustracion 69

A, | E | C | D
1 iudad fona Marmbre “entas
B5 J

8. Proteccion de celdas

En ocasiones, cuando hemos desarrollado una planilla que serd
utilizada en el futuro podemos pretender que algunas celdas que con-
tienen célculos o informacién imprescindible no pueda modificarse,
sea voluntaria o involuntariamente, para ello Excel® nos provee de la
herramienta de bloqueo de celdas®.

Para utilizarla en primer lugar debemos marcar las celdas que
pretendemos puedan ser modificadas, luego ingresamos al menu For-

8 Ampliar en Sanchez Claudio, Excel XP.. pag. 148 y Sinchez Claudio, Técnicas...
pag. 34.
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mato - Celdas y alli en la solapa Proteger y desmarcamos la opcién
Bloqueadas.

Luego debemos ingresar al ment Herramientas opcion Proteger
y alli indicamos libro u hoja, segtin deseemos proteger todo el archivo o
s6lo la hoja activa, hecho esto s6lo seran modificables las celdas indicadas
en el primer paso. Opcionalmente podemos utilizar una contrasena.

Repirese que de colocar una contrasefia, la misma no debera
ser olvidada, ya que el programa no permite recuperar la misma y serd
imposible desbloquear la hoja o libro.

9. Hipervinculos

Una herramienta de utilidad para el operador cuanto se trabaja
con libros que poseen muchas hojas o bien hojas muy extensas es crear
una hoja menu o bien dentro de las hojas colocar palabras que al situar-
nos en ellas que nos permitan ir rapidamente a un sector de la hoja, tal
como acontece con los hipertextos en los navegadores de Internet’.

Asi, si por ejemplo escribimos en una celda las palabras Ir a
hoja 3, por medio de esta herramienta, podemos indicarle a Excel®
que al hacer clic alli no lleve a dicha hoja. Para ello una vez que hemos
escrito el texto, situados en dicha celda, debemos hacer clic con el
botén derecho del mouse, accediendo al ment contextual y alli selec-
cionar Hipervinculo, donde accederemos a ventana que nos muestra
la Ilustracion 70.

llustraciéon 70

Ingertar hipervinculo K1 E3
Wincular & Texto: I\r ahoja 3 Info. de pantalla. .. |
s] Escriba la referencia de celda:

Archivo o
pagina Web Al

existente o seleccione un lugar de este documenta:

Lugar de este
docurmento

E| Mombres definidos

- Contabilidad
Crear Quevo
docurmento

Direccion de
COrren

electronico ACEpLar I Cancelar

9 Sanchez Claudio, Excel XP.. pag. 99.
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En la misma, en el sector izquierdo debemos marcar donde de-
seamos “ir” al hacer click en dicha palabra, que puede ser un sitio
Web, un lugar en este mismo archivo (como en este ejemplo), un
nuevo documento o abrir el administrador del correo para enviar un
mail a la casilla que le indiquemos.

Si seleccionamos la opcién Lugar en este documento, veremos,
tal como nos muestra la Ilustracion 70 las distintas hojas que tiene
nuestro libro, pudiendo indicarle la celda a la que debe ir (por defecto
sera Al), asimismo apareceran los nombres de rangos o celdas que
hubiéramos definido (ver al respecto el punto respectivo).

10. Macro

Una macro (abreviatura de macroinstruccion) ha sido definida
como un “super comando”, es decir un tnico comando que hace aque-
llo que, normalmente deberfan hacerse utilizando varios comandos'.

En forma mds precisa la podemos conceptuar como una combi-
nacién de instrucciones que pueden ser ejecutadas automaticamente
con una pulsacion de algunas teclas.

a. Creacion — Método de grabacion

Para obtener la ventaja de esta herramienta debe tratarse de
operaciones repetitivas que insuman la pulsacién de varias teclas, por
ejemplo ordenar una tabla o insertarle autofiltros''.

Existen dos formas de escribir una macro: mediante un progra-
ma especifico en un lenguaje que sea interpretado por la planilla de
calculo que en el caso de Excel® es el Visual Basic® o bien mediante
un sistema de “grabacion”, que analizaremos en el pardgrafo siguien-
te. Esta forma de crear una macro consiste sintéticamente en “grabar”
las tareas que vamos realizando, sea aquello que escribimos como asi
también las ordenes que ejecutamos, y que constituirdn la macro, para
que luego al ejecutarla se reproduzca todo lo que hemos grabado.

10 Sanchez Claudio, Técnicas ... pag. 87

11 Pueden consultarse ejemplos sobre este tema en Blanco Lino F y Galdn Galan
S, cit... pag. 338, Ferndndez Garcia C, cit... pag. 193, Sanchez Claudio, Técnicas...
pag. 87, y Sanchez Claudio, Excel XP.. pag. 32..
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Supéngase los datos del ejemplo anterior (vendedores por ciu-
dad) y que deseamos crear una macro que nos permita calcular los
subtotales por ciudad y luego por zona de los datos ingresado que ya
hemos estudiado.

Para ello marcamos el rango, luego seleccionamos el ment He-
rramientas y alli la opcién macro y del nuevo ment Grabar nueva
macro.

En la pantalla que aparece ante nosotros, que nos muestra la
Iustracién 71, indicamos en primer lugar el nombre que tendra la
macro, para este caso hemos seleccionado el nombre subtotalizar,
pudiendo utilizar otro nombre que ayude al operador a conocer cual
es la finalidad de la macro. En “método abreviado” (que pude ob-
viarse) se le indicard a Excel® una forma rapida de ejecucion, que
consistira en pulsar la tecla CONTROL del teclado y una letra, o
bien si la letra se ingresa en mayuscula se deberdan pulsar las teclas,
CONTROL, MAYUSCULA vy la letra en forma simultanea. En este
caso hemos utilizado la S.

llustraciéon 71

Grabar macro HE I

Mambre de la macra:
ISubtutaIizar

Método abreviado:  Guardar macro en:
Ctrl+MayE|s+|S_ IEste libro j

Descripeion:

Macro grabada el 02/03/2004 por Profesor|

Arepkar | Cancelar |

En descripcion, si bien aparece una leyenda por defecto, es con-
veniente escribir una descripciéon que indique con mayor detalle en
que consiste la macro y que en este caso podria ser “Calculo del total
de ventas por unidad y promedio por zona”

Pulsando aceptar se habrd activado la grabadora de la macro,
a partir de ese momento lo que pulse en el teclado o marque con el
Mouse serd grabado. En nuestro ejemplo debemos efectuar todas las
operaciones que nos permitan efectuar la tarea de colocar subtotales
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que recordemos comienzan ingresando al mena Datos, luego Subto-
tales, y asi sucesivamente.

Al finalizar pulsamos el botén “Detener Grabacién” que nos
muestra la Tlustracién 72. Si no visualizamos esta ventana, debemos
seleccionar Ver, Barra de Herramientas y alli “Detener Grabacién”
para que aparezca ante nosotros.

llustracion 72

Diw =

i
Ly

Cektener grabacian

A partir de este momento cuando deseemos ejecutarla debemos
marcar el rango y luego pulsar simultdneamente CONTROL MA-
YUSCULA vy la letra S del teclado.

En el supuesto que no recordemos las macro creadas debemos
ingresar a Herramientas, macro y alli seleccionar MACRO y apare-

cera ante nosotros el listado de macros que se hayan creado, con su
descripcién.

Pulsando el botén OPCIONES podemos modificar inicamente
la letra asignadas a la ejecucién o la descripcion.

b. Modificar la secuencia de drdenes: Visual Basic

Si hemos cometido algun error en la grabacién de la macro, por
ejemplo ejecutando una orden innecesaria deberd seleccionarse del
menu Herramientas, Macro, Macros y luego pulsar el botén MODI-
FICAR, con lo cual se ingresara al Editor de Visual Basic, que nos
muestra la Ilustraciéon 73, cuyo manejo excede los limites impuestos
a este trabajo.

Solo indicaremos que a la derecha se aprecian las érdenes que
hemos ingresado con las salvedades que siempre se inician con la or-
den Sub seguido del nombre asignado mas paréntesis (), y concluye
con la orden End Sub.

Asimismo las ordenes que estdn precedidas por apéstrofes no
son ordenes sino instrucciones, en nuestro caso los caracteres que he-
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llustracién 73
% Archivo  Edicidn  ¥er Insertar Formato  Depuracidn  Ejecutsr  Herramientas  Complementos  Ventana  Ayuda

dERMA o )y e HEYS 2 O e o .
% K | =
(General) j Isuhtulallzar
B .

E EuroTool (EUROT(
B funcres (FUNCRES
&S ¥BAProject (Librg
=423 Micrasoft Excel (

Sukh Subtotalizar()

Fubtotalizar Macro
Macro grabada =1 02/03/2004 por Profesor

ojal {Hoja: Aoeeso directo: Chrl+Mayis+s
HojaZ (Hoja:
| Hoja3 (Hojal Selection.Subtotal GroupBy:=1, Function:=xl3um, Totallist:=Array(:
@ Thiswarkbac Replace:=True, PageBreaks:=False, SumaryBelouData:=True
25 Médulos End Sub
g Madulat

=18} VBAProject (PDFY
(2 Microsaft Excel ¢
=425 médulos

% Registration!

8% Strings

mos ingresado al grabar la macro. Como ejercicio modifique la linea,
cambiando la letra S por otra, por ejemplo T, de la linea “Acceso direc-
to: Cerl+ Mayts+S” luego salga de Editor de Visual Basic e intente
ejecutar la macro Ctrl+Mayuscula+T y luego Ctrl+Maytscula+S
{Qué ocurre? Reiteramos, ello ocurre porque las 6rdenes precedidas
por ” no se ejecutan son solo “guias” para el operador.

El resto es el cuerpo del programa, por asi decirlo se compone
de ordenes predefinidas: asi en este caso le indicamos que se ha se-
leccionado la opcién Subtotal (Selection.Subtotal), ordenado por la
primer columna (GroupBy 1) que debe efectuar la suma, y asi suce-
sivamente.

Como puede apreciarse para poder efectuar macros u otras apli-
caciones debemos necesariamente conocer programacion, ya que pre-
cisamente Visual Basic® es un lenguaje de programacién, basado en
uno de los mas populares que existieron en la década del 80: el Basic,
si bien podemos decir que hoy se parece poco 0 muy poco a aquel'?.

El Visual Basic (VB) como tal, fue creado por la empresa Mi-
crosoft con la intencién de adaptar el Basic, que era conocido practi-
camente por todos los programadores de aquella época, a la progra-
macién para Windows, pasando de ser un programa textual a uno
mas visual, teniendo un éxito arrollador en el mercado informatico.

12 Blanco Luis Floriano y Galan Galan Susana, “Manual avanzado de Excel
2000” Anaya Multimedia, Madrid 1999, pag. 338.
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De alli que la firma Microsoft lo comenzé a utilizar como lenguaje
de programacion de las macros de los programas de la suite Office, y
asi nacion VBA (Visual Basic para Aplicaciones); si bien en sus orige-
nes VBA poseia muchas diferencias con VB, aquel fue evolucionan-
do y hoy practicamente no existen. Programar en VBAyen VBen la
actualidad no presenta mayores diferencias, con la salvedad que las
aplicaciones de VBA “viven” sélo dentro de documentos del Office,
mientras las aplicaciones de VB son auténomas e independientes".

¢. Macro Auto_Open

Existen macros con nombre predefinidos, entre ellas cobra
suma importancia Auto_Open que se ejecutan al abrir una planilla.
Con ella podriamos crear una macro para que por ejemplo siempre al
abrir el libro vaya a la celda A1 de la Hoja 1.

La creacién sera igual a lo antes analizado con la salvedad que
el nombre serd Auto_Open.

Desde el editor de Visual Basic® deberd quedar redactado asi:

Sub Auto_Open()
Sheets(“Hojal”).Select
Range(“A1”).Select

End Sub

d. Macro Auto_Close

Otro nombre predefinido para una macro es Auto_Close que se
ejecuta al salir del libro.

Asi por ejemplo si deseamos que siempre grabe al salir, sin pre-
guntar, las ordenes deberian ser:

Sub Auto_Close ()
ActiveWorkbook.Save
End Sub

13 du Portier, Gustavo, Programaciéon de macros, MP Ediciones SA, 2003,
pag. 32.
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e. Asignar una macro a un boton o imagen

Una opcién interesante para ejecutar las macros con mayor fa-
cilidad consiste en asignarles una imagen o un botén, para que una
vez pulsado el mismo se ejecute la misma'®,

En el primer caso, una vez insertada la imagen (seleccionar In-
sertar imagen y luego podemos seleccionar una predefinida o de un
archivo o un texto en WordArt), situados sobre la misma pulsando el
botén derecho del mouse accedemos al menu contextual y alli selec-
cionamos la opcién “Asignar macro...” que nos llevard a una ventana
en la que visualizamos el nombre de todas la macros creada. En la
misma la seleccionamos y luego pulsamos aceptar.

A partir de ese momento al situarnos sobre la imagen el punte-
ro del mouse se trasformara en una mano con un dedo extendido y al
pulsar el botén izquierdo sobre la imagen se ejecutard la macro.

Para aplicar la restante alternativa (un botén), en primer lugar
debemos tener disponibles los controles de formulario, para lo cual
debemos ingresar a Ver y alli Barra de Herramientas, tildamos la op-

cién formulario. De la nueva barra seleccionamos el botén = | luego
nos situamos en la hoja, pulsamos el botén izquierdo del mouse en
el lugar que deseamos colocar el botén, hecho esto automaticamente
nos llevara a una ventana donde debemos marcar la macro que asig-
naremos al mismo.

Para modificar el texto del botén (que sera Botén 1, Botén 2,
y asi sucesivamente) por otro indicativo de la tarea que efectuara (por
ejemplo Imprimir, u Ordenar), una vez asignada la macro, debemos
marcar el botén insertado pulsando el botén derecho del mouse (re-
parese que si seleccionamos el izquierdo se ejecutara la macro) alli,
nos situamos sobre el nombre y si pulsamos el botén derecho del
mouse podremos cambiar el texto o modificar el tamafio arrastrando
los extremos. Como con esta opcién también accedemos al menu con-
textual podemos modificar la macro asignada.

14 Consultar respecto otras opciones a Fernandez Garcia... “100 respuestas...”
pag. 194.
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11. Crear una nueva funcion a través de Visual Basic

Para concluir este capitulo, digamos que con el editor de Visual
Basic® se pueden crear funciones “a medida” del usuario, tal como
adelantasemos en el capitulo 2 de este trabajo.

Si bien para efectuar célculos de complejidad es necesario tener
conocimiento avanzados de programacion, en ocasiones puede ser ne-
cesario crear una funcion sencilla que se repite continuamente.

Para ello debemos asignarle un nombre y los argumentos que
tendrd la misma y el tipo de dato que estamos definiendo (que a
nuestro fines sera por lo general Long si serd solo entero, es decir des-
preciando los decimales o Single para el supuesto que trabajemos con
decimales, entre otros).

Por ejemplo supongamos que tenemos en una planilla los pre-
cios de contado de los pasajes aéreos que se compone de la sumatoria
del valor del pasaje y la tasa de aeropuerto, y solo conocemos el precio
total y la tasa de aeropuerto. Deseamos contar con una funcién que
nos permita calcular el precio con tarjeta de crédito que incluye un 10
% de recargo del precio del pasaje, entonces el célculo serd

(precio total — tasa de aeropuerto) * 1.10 + tasa de aeropuerto.

Ingresando al editor de Visual Basic® escribimos las siguientes
6rdenes:

Public Function Tarjeta(Precio, Tasa_Aeropuerto) As Single
Tarjeta = (Precio - Tasa_Aeropuerto) * 1.1 +
Tasa_Aeropuerto

End Function

Luego tendremos ya habilitada la nueva funcién en este libro.

A modo de breve explicacién digamos que se comienza indi-
cando si la funcién serda Publica (public) o Privada (private) y termina
con la orden End Function, y en el cuerpo se encuentran los calcu-
los.
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Ejercitacion Capitulo IV

Ejercicio N° 1.

1.-

Ingrese al Excel y en un libro nuevo copie los siguientes datos
relativos a las ventas efectuadas por los distintos vendedores
de una editorial.

bll=l=les sl sl e lesl=slles _

N

w
.I

A [ B8 |t ] D | E | F |
Libros Propios  Libros de Terceros
“endedor Provincia Medio Monto Ventas Yendidos Yendidos
Parez lsmael Buenos Aires | Teléfonao 980 12 4
Rivera Romualdo |Buenos Aires  Teléfono 2180 19 0
hartinez Ana Buenos Aires | Intenet 3360 32 9
Martinez Anabela Buenos Aires  Personalmente 980 4 53
Martinez José La Pampa Personalmente 2830 28 4
Galindez Pablo  |La Pampa Teléfono 2830 29 g
Gormez Juana Mendoza Teléfono 3900 45 53
Wanzano Pedro  |Mendoza Intenet 3900 41 11
Gimnenez Alicia  Mendoza Intenet 1140 12 53
Ramirez Joaguin |Mendoza Teléfano 9580 B 0
Perez Ismael La Pampa Teléfono 950 5] 2
Perez lsmael Mendoza Teléfano 450 5 0
Gimenez Alicia |La Pampa Personalmente 2100 15 8
Perez lsmael Mendoza Intenet 150 2 0
Galindez Pablo Mendoza Teléfono 980 =] 4
Galindez Pablo  |Buenos Aires  Teléfono 1900 16 5
Martinez Ana La Pampa Intenet 120 1 0
Martinez José Buenos Ajres | Personalmente 560 4 0

Ordene los datos en forma ascendente por apellido del vende-
dor.

Luego ordene los datos en forma descendente por monto de
ventas y a igual monto en forma ascendente por cantidad de
libros propios vendidos.

Al rango que contiene los montos de las ventas asignele como
nombre el que le asigna automatica Excel, luego utilizando di-
cho nombre en la funcién suma calcule el total vendido en la
celda D20.

Establezca el autofiltro y visualice las ventas realizadas en La
Pampa y luego en Mendoza ;Puede visualizar las ventas realiza-
das en estas dos provincias conjuntamente? (Ayuda: Seleccione
personalizar)

Muestre todos los datos y luego visualice ahora sélo aquellos
datos correspondientes a las ventas de mas de 30 libros.

Muestre todos los datos y visualice solo aquellos datos corres-
pondientes a los vendedores que vendieron menos de 10 o mas
de 40 libros.
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8.-

10.-

11.-

12.-

13.-
14.-

15.-

16.-

17.-

Quite el autofiltro y utilizando filtro avanzado muestre los datos
de las ventas realizadas en Buenos Aires por aquellos vendedo-
res que vendieron mas de 10 libros propios.

Muestre todos los datos y ordene por provincia.

Utilizando subtotales muestre el promedio de monto de ventas,
promedio de libros propios y de terceros vendidos por provin-
cia.
Modifique los subtotales de modo que se pueda visualizar tam-
bién el total de libros propios y total de ventas de cada provin-
cia.

Elimine los subtotales y utilizando formulario ingrese como
nuevo vendedor Gomez Raimundo, de La Pampa, que vendid
teleféonicamente 4 libros propios y 5 de terceros por 400 S.

Busque el vendedor Ramirez Joaquin y eliminelo.

Cierre el formulario y valide la columna Provincia de modo que
solo pueden ingresarse los datos de estas tres provincias.

Luego valide la columna Medio para que anuncie al operador
que debe ingresar alguno de los medios de ventas que utiliza la
empresa, no obstante como en el futuro pueden utilizarse otros
medios de venta deseamos que, sin perjuicio del avios, puedan
ingresarse otros.

Cree una macro que permita ordenar los datos por provincia y
luego crear subtotales del modo que hemos efectuado en los
puntos 10 y 11, asignele las letras Ctrol-S. Luego ejecltela.

Grabe con nombre Vendedores_libros y salga del Excel.

Ejercicio N°2.

1.-
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Abra el libro STOCK grabado como ejercitacion del capitulo IlI
y ordene las existencias de mercaderias de menor a mayor de
acuerdo a la cantidad existente en el deposito y a igual canti-
dad por precio del articulo.

Utilizando formato condicional muestre las existencias de aque-
llos articulos que hay mas de 5 con formato de la celda fondo
amarillo y negrita.

Utilizando formato condicional muestre en negrita, cursiva y
subrayado doble el nombre de aquellos articulos de origen ar-
gentino.

Sitlese en la hoja donde se encuentra el remito y proteja las
celdas F8 a M16 de modo que no se puedan modificar sus da-
tos.
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Inserte una hoja al comienzo del libro y llamela Mend. En ella
ingrese los nombres de las distintas hojas existentes e inserte
hipervinculos para ir a las mismas.

Cree una macro que haga que siempre la abrir el libro nos situe-
mos en la hoja Menu.

Grabe con el mismo nombre y salga del Excel. Luego inicie el
Excel y abra el libro grabado en el punto anterior y compruebe
que se ejecuta la macro.

Ejercicio N°3.

1.-

En una hoja en blanco, sabiendo que el punto de equilibrio res-
ponde a la formula

Costo Fijo

Costo Variable

1 _
Ventas

cree la funcion Punto_equilibrio que sdlo admita valores ente-
ros.

Sabiendo que el saldo de la cuenta “Caja” es igual a Saldo_ini-
cial + ingresos - ingresos, cree la funciéon Saldo, que admita
numeros con decimales (los centavos).

Calcule en A2 el punto de equilibrio si las ventas son 1500, el
costo fijo 600 y el costo variable 1000.

Calcule en A7 el saldo de caja si el saldo inicial es 750,62; los
ingresos 130,67 y los egresos 342,16.
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1. Buscar Objetivo

Esta herramienta nos permite determinar con que valor de una
celda se puede obtener un resultado especifico en otra celda que de-
penda de aquella’.

Al respecto supdéngase el sencillo ejemplo que nos muestra la
ilustracién 74 donde tenemos el resultado de una empresa, que sera

ventas menos costo variable menos costo fijo. El costo variable es el
40 % de las ventas.

llustracion 74

B3 - A =+52"0 4
A | B | C

1

~2 |Wentas 25600

|3 |Costo Variable I 1D24D_|

-4 |Costo fijo 2000

5 |Resultado 7360

B

Ante un nivel de venta de 25600 tenemos un resultado positivo
de 7360. Si deseamos determinar cual es nuestro punto de equilibrio,
es decir donde el resultado sea 0, podriamos hacerlo mediante algu-
nos calculos matematicos, mediante aproximaciones sucesivas del ni-
vel de venta o una funcién especial que creemos al efecto (ver ejercicio
3 del capitulo anterior).

1 Ejemplos practicos pueden consultarse en Blanco Lino F y Galdn Galan §, cit... pag.
131, Sanchez Claudio, Técnicas... pag. 70 y Fernandez Garcia C, cit... pag. 184.
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Buscar objetivo lo realiza en forma mucho mas rdpida, para ello
ingresamos al ment Herramientas y seleccionamos Buscar Objeti-
vO... y aparecera ante nosotros una ventana en la cual se deben definir
tres elementos: la celda que prendemos arribe a un objetivo definido
(Definir Celda) el resultado que debe tener la misma (con el valor) y
finalmente la celda que debe ser modificada (para cambiar la celda).

En nuestro caso debemos ingresar los guarismos que nos mues-
tra la Ilustracion 75.

llustracion 75

Buscar objetivo

Definir la celda: |$E$5 :"J
con el valor: IIII
para cambiar la celda: |$Ei$2| fﬂ

Brcepkar I Cancelar |

Pulsando aceptar Excel® nos muestra una nueva pantalla en la

que nos indica si se ha arribado al resultado deseado o al més préximo
hallado, si no se puede lograr aquel resultado, tal como nos muestra
la Tlustracién 76.

llustraciéon 76
Estado de la kmisqueda de objetivo EE3 |

La biisqueda con la celda BS

Aceptar

_Concelr_|
=
=N

ha encontrado una solucian.

Cancelar
Walor del objetiva: 0

Yalor ackual: 1] Eas0 & [ e

FaiEs

Pulsando Aceptar el valor hallado se incorpora a nuestra plani-
lla y con cancelar volvemos a nuestros valores originales.

Buscar objetivo puede es utilizado para modificar una celda en
pos de un determinado resultado sin ningan tipo de restricciones.
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2. Auditoria de formulas

Como puede apreciarse en el caso anterior el objetivo que bus-
camos debe encontrase necesariamente vinculado con la celda cuyo
valor se modificard, caso contrario en la ventana que nos muestra la
Tustracién 72 nos indicard un mensaje que “puede no haber encon-
trado una solucién”, de alli la necesidad de analizar la vinculacién
entre celdas.

Ademais cuando se trabaja con planillas de cierta complejidad
puede ser necesario, previo a la utilizacién de esta herramientas (y de
la que analizaremos en el pardgrafo siguiente) conocer si las celdas se
encuentran o no vinculadas.

Para ello Excel® nos provee de la herramienta de Autoria de
Férmulas®, que entre otras cosas nos permite situados en una celda
con la opcién “Rastrear precedentes” marcar las celdas que intervie-
nen en el calculo de la celda actual, para el supuesto que el alguna de
estas celdas a su vez dependiera de otras solo nos mostrard la Gltima.

Para visualizar aquellas que participan en el célculo de cual-
quiera de éstas, sin movernos de la celda en que estamos, debemos
seleccionar nuevamente “Rastrear precedentes”.

En nuestro ejemplo, situados en la celda BS visualizariamos la
planilla tal como nos muestra la Ilustracién 77.

llustracion 77

B5 - &~ =+B2-B3-B4
A, | E | C
1
2 |“entas 12000
3 |Costo Variable 4300
4 |Costo fijo 2000
5 |Fesultado
B

Con la opcién Quitar todas las flechas, del mena auditoria de
térmulas, como su nombre lo indica eliminamos las flechas de la pla-
nilla.

2 Ampliar en Blanco Lino F y Galan Galan S, cit... pag. 118.
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En forma similar podemos situarnos en una celda y mediante
la opcion “Rastrear dependientes” hacer que nos muestre todas las
celdas que dependen del valor existente en la misma y que por ende
serdn afectas por cualquier cambio de valor en ella.

Continuando con el ejemplo anterior supdngase que en las cel-
das E2 y E3 hemos calculado el monto a pagar de IVA e Ingresos
Brutos que seran el 21 % y 2,5 % del monto vendido. Situados en la
celda A2 (ventas) rastreamos los precedentes y tendremos la planilla
que nos muestra la Ilustracion 78.

llustracion 78

E3 - A& =+B82"0,025

A | B | C | D | E |
L Impuestos
_ 2 |Wentas — s » 2520
|3 [Costo Variable m
4 |Costo fijo 8000
. 5 |Resultado -500
3

Alli podemos apreciar que las celdas B2 (Costo variable que
recordemos lo definimos como el 40 % de las ventas), B5 (resultado)
y E2 y E3 dependen del valor de las ventas.

3. Solver

Como quedé indicado en el pardgrafo primero de este capitulo,
cuando tenemos restricciones a los valores que puede alcanzar nuestro
objetivo ya no puede utilizarse aquella herramienta

¢Qué queremos decir con restricciones? Con dicho término nos
referimos a los valores que no puede tomar la variable, asi por ejemplo
en el caso anterior el nivel de ventas nunca podra ser negativo, por
que el menor nivel de ventas posible es cero es decir no vender nada.
En otro tipo de modelo, por ejemplo un flujo de fondos, podra tomar
valores negativos (por ejemplo descubierto de una cuenta bancaria)
pero quiza nunca mayores a por ejemplo 10.000, limite de nuestro
descubierto autorizado.

Asimismo en ocasiones puede acontecer que pretendamos mo-
dificar mas de una variable, por ejemplo ventas y costos para alcanzar
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una valor determinado o bien busquemos el méaximo o minimo valor
posible.

Para solucionar estos problemas Excel® nos provee la herra-
mienta denominada “Solver” dentro del ment herramientas’.

a. Instalacion

Ahora bien, si al seleccionar Herramientas no encontramos la
opcién Solver en el ment desplegado ante nosotros, se nos estara in-
dicando que no esta disponible en la planilla de calculo tal como esta
configurada, entonces debera seleccionarse dentro del mismo mena
la opcién Complementos, en ese caso aparecera la pantalla indicada
en la Ilustracion 79.

llustraciéon 79

[
[ %

Complementos 7

Complementos disponibles:

Acepkar

skrador de inforr
W asistente para bisquedas
W asistente para convertir archivos
W Agistente para el ayudante de Internet
W Asistente para Formularios de Web
W asistente para plantillas
W asistente para suma condicional
™ autoguardar
™ Complemento Microsoft AccessLinks
™ Complementa para Funciones de M3 Query para Exu:j

Cancelar

Examinar...

[l

Administradar de informes

Crea informes combinanda vistas de la hoja con escenarios de datos,

Deberé luego marcarse dentro de la ventana Complementos
Disponibles el cuadro Solver y luego Aceptar. Si no esta disponible
haciendo clic en el botén Examinar y se debe localizando la unidad,
la carpeta y el nombre de archivo Solver.xla (generalmente estara ubi-
cado en la carpeta Macros/Solver) hacer clic en él.

3 Ejemplos précticos pueden consultarse en Blanco Lino F y Galan Galan S, cit... pag.
149, Sanchez Claudio, Técnicas... pag. 72 y Fernandez Garcia C, cit... pag. 186.
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b. Resolucion de un problema simple

A modo de ejemplo supongamos los siguientes datos de una fa-
brica de calzado que puede producir Zapatillas Deportivas (ZapDep)
cuyo precio de venta es $ 400 cada una, Zapatos Hombre (ZapHom)
cuyo precio de venta es $ 500 cada uno y Zapatos Dama (ZapDam)
cuyo precio de venta es $ 600 cada uno.

Para cada articulo se requieren los siguientes insumos:

ZapDep ZapHom ZapDama
Cuero 0,2 1 0,8
PVC 1 0,1 0,3
Hs.Mq1 2 3 4
Hs.Mq2 6 2 2

Ademas se poseen las siguientes disponibilidades (que serdn las
restricciones a que aludfamos precedentemente):
Cuero: 200
PVC: 400
Hs. Maquina 1: 1000
Hs. Maquina 2: 2000
A partir de estos datos podemos construir la planilla que nos
muestra la Ilustracién 80, con una produccién de 1 unidad de cada
articulo.

llustraciéon 80

E4 - & =+B4FB52+CA™RCE2+D4 5052

& [ B | C | ] | E [ F | G |
1 FapDep FapHom FapDama
2 |Produccidn 1 1 1
3 Litilizado Dispanibilidad
4 [Cuero 02 1 05 21 200
5 [PVC 1 0,1 03 14 400
6 [Hs.Mgl 2 3 4 9 1000
7 |Hs.Wg2 6 2 2 10 2000
g
9 [Previo Vta 400 500 600
10 |Total Ingreso 400 500 600 1500
11

En la columna F hemos ingresado los datos de las disponibili-
dades existentes que no se utilizaron en los calculos pero lo haremos
en el Solver, el total utilizado de cada insumo surge de multiplicar
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la produccién de cada articulo por el total insumido®. En la fila 10
se calcula el total de ingreso por cada articulo que sera el producto
del precio de venta por la cantidad producida de cada articulo y en
la celda G10 la suma de los ingresos de los tres articulos. Estimamos
que a esta altura del libro no son necesarias mas explicaciones sobre la
construccion de la planilla.

Deseamos a partir de estos datos conocer la produccion, es de-
cir celdas B2, C2 y C3 que maximicen nuestro ingreso total, que re-
cordemos est4 en la celda G10. Nuestras restricciones, como se indic
son la disponibilidad que tenemos de cada insumo.

Ademas debemos definir otras restricciones como por ejemplo
que no haya produccién negativa o que los resultados sean solo nime-
ros enteros porque no se pueden producir por ejemplo 2,65 zapatos.
Acotemos que esto puede hacerse también mediante algunas opcio-
nes avanzadas de Solver (por ejemplo no negatividad).

Ingresando al ment Herramientas — Solver, llegamos a la ven-
tana que nos muestra la ilustracién 81 en la que hemos ingresado ya
los datos referentes a nuestra celda objetivo y que pretendemos maxi-
mizarla, como asi también de las celdas que se modificardn a tales
fines (nuestros niveles de produccion)

llustraciéon 81

Parametroz de Solver 7] |

Celda objekivo: S$H10 &
olda objetivo: |44

Yalor de la celda objetivo: Corrar |
& Maximo O Minimo  ( Walores de: ID

—Cambiando las celdas
|$B$2:$D$2 = Estimar |
Qpciones. .. |
—Sujetas alas siguientes restricciones:
;I Aagregar... |
Cambiar. .. I Restablecer toda |
ll Elirninar I Avuda |

4 Si bien aqui podria utilizarse la funcién sumaproducto, hemos preferido efectuar
los célculos directamente.
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Situados en la dltima ventana debemos ahora ingresar las res-
tricciones para ello pulsamos el botén “Agregar...” y tendremos ante
nosotros la ventana que nos muestra la ilustracion 82.

llustracion 82
Agregar restriccion 2]

Referencia de la celda: Restricoidn:

I A<= =] 55|
Aceptar I Cancelar I Agregar | Ayuda |

En la primer ventana (Referencia de la celda) indicamos la celda
en que tenemos la utilizaciéon que efectuamos del recurso para ese ni-
vel de produccién y que para el caso del Cuero serd E4. En la segunda
ventana tenemos disponibles entre otros los simbolos de <= (menor
o igual), = (igual), >= (mayor o igual), y alli seleccionamos <=y
finalmente en la tercer ventana (Restriccion) ingresamos la disponibili-
dad del recurso que sera F4.

Pulsando Agregar aparecera ante nosotros nuevamente la ven-
tana de la Ilustracién 82 para permitirnos ingresar la restriccion del
PVC, Horas Maquina 1 y Horas Maquina 2.

llustracion 83
Parametros de Solver EHEl

Celda objetivo: =% | Y—— I
Malor de la celda ohjetivia: Corrar |
& Maximo Minime  © Yalares de: IIZI
—Cambiando las celdas
[$B$2:4042 ] Estimar |
Opciones. .. |
—Sujetas a las siguientes restricciones:
JES4 <= §FEa ;I Agregar...
$E54 <= $F$d _agreger.. |
FEFE <= $F$5 ;
iEEE <= $Fd6 Cambiar. .. I Restablecer todo |
E$7 <= §F$7
iF4 iF4 j Elirninar I Ayuda |
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Una vez ingresadas las cuatro restricciones debemos pulsar
Aceptar para volver a nuestra pantalla del Solver que nos muestra la
Iustracion 83.

Si deseamos incorporar nuevas restricciones, como por ejemplo
las de no negatividad debemos pulsar nuevamente el botén Agregar...
y los restantes botones obviamente nos permiten modificar la restric-
ciones o bien eliminar alguna de ellas.

Si pulsaramos resolver ahora, verfamos que obtenemos un re-
sultado que no es lo que necesitamos, por la incidencia de los decima-
les. Por ello, para indicar que deseamos sélo valores enteros debemos
agregar las restricciones de que todas y cada celda cambiante sea IN-
TEGER tal como nos muestra la Ilustracion 84.

llustracion 84
Aqgregar restriccion 2| x|

Referencia de la celda: Restriccidn:

[sei52 3 Jnt =] linteger 3

ficeptar Cancelar | dgregar | fivuda |

Ahora, concluida la carga de datos, pulsamos resolver, se mo-
dificaran los valores en nuestra planilla y aparecera ante nosotros la
pantalla que nos muestra la Ilustracion 85.

llustracion 85

Resultados de Solver 2]x]|
Solver ha hallada una solucian, Se han satisfecho todas las restricciones v
condiciones.

Informes
. . Respuestas i
¥ {Itiizar sohuricn de Solver: Sensibilidad J
™ Restaurar valores originales Limites j
ficepkar Cancelar Guardar escenario. .. | fieuda |
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En la ventana derecha tenemos los informes que pueden produ-
cirse, no obstante, en este supuesto al incorporar como restriccion que
las variables sélo pueden adoptar valores enteros unicamente se puede
producir el informe de respuesta.

La opcién Guardar escenario... nos permite como su nombre lo
indica crear un escenario con los valores encontrados. En el punto 5
de este capitulo analizaremos el concepto de los mismos.

Pulsando Aceptar se modifican los valores incorporando los
mismos a nuestra planilla.

¢. Informe de respuesta.

Seleccionando el informe de respuesta previo a pulsar Aceptar
se creard una nueva hoja que contendrd los siguientes datos:

Celda objetivo (Maximo)

Valor
Celd Nomt iginal Valor final
SES10  Total Ingreso 1500 185600
Celdas cambiantes
Valor
Celd Nomt iginal Valor final
$BS2  Produccion ZapDep 1 286
$C$2  Produccion ZapHom 1 140
$D$2  Produccion ZapDama 1 2
Restricciones
Valor de Diver-
Celd Nomt la celd Fé I Estad -
SES4  Cuero utilizado 198,8  SE$4<=SF$4  Opcional 1,2
SES4  Cuero utilizado 198,8  SES4<=SF$4  Opcional 1,2
SES5  PVC utilizado 300,6 SES5<=SFS5  Opcional 99,4
SES6  Hs.Mqg1 utilizado 1000 SES6<=SFS6  Obligatorio 0
SES7  Hs.Mq2 utilizado 2000 SES7<=SFS7  Obligatorio 0
$B$2  Produccion ZapDep 286 SBS2=integer Obligatorio 0
$CS$2  Produccion ZapHom 140 SCS2=integer Obligatorio 0
$D$2  Produccion ZapDama 2 SDS$2=integer Obligatorio 0
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En primer lugar este informe nos indica cual fue la celda objeti-
vo (posicion y nombre), que querfamos maximizarla, cual era el valor
original (ingreso de 1500 — ver al respecto Ilustracién 80) y el valor
hallado (utilidad de 185.600).

En segundo lugar se nos muestra las celdas que se modificaron
(posicién y nombre) y sus valores originales y finales.

Finalmente nos indica para todas las restricciones su posicién y
nombre, ademds de la formulacién matemadtica de dicha restriccion,
el valor hallado y si hay excedente o no, cuantificindolo (columna
divergencia).

Para el caso de no haber excedente nos indica Obligatorio es decir
que no se admite ninguna reduccién, en nuestro caso las horas maqui-
na, mientras para las restantes restricciones se nos indica Opczonal.

Finalmente bajo el titulo Divergencia se nos indica el excedente de
cada insumo “Opcional” para el nivel de produccién éptimo hallado.

Acotemos que los restantes informes son de utilidad para efec-
tuar analisis de programacion lineal, cuyo andlisis excede los limites
impuestos a este trabajo, y reiteramos se pueden obtener siempre que
no se utilicen valores enteros.

4. Tablas dinamicas

A modo de introduccién podemos decir que las tablas dina-
micas son una serie de datos agrupados en forma de resumen que
enfatizan aspectos concretos de la informacién global de la que par-
timos’, siendo de suma utilidad cuando debemos manejar cantidades
importantes de informacién o bien datos provenientes de una “base
de datos” .

a. Creacion

Un ejemplo sencillo clarificara el uso de esta herramienta. Supon-
gamos que tenemos los datos que nos muestra la Ilustracién 86 referen-
te a las ventas de seguros realizadas por una compaiia aseguradora.

5 Blanco — Galan, Op. Cit... pag. 251.
6 Ejemplos practicos pueden consultarse en Sinchez Claudio, Técnicas... pag. 75.
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llustracion 86

A | B | C | D | E |

1 |Yendedor  Mes TipoZSegura  |MontaPrima  Provincia

|2 |Gomesz Enera Yida 1250 La Pampa
.3 |Ldpez Enera Accidente 650 Buenos Aires
_ 4 |Ramirez hlarzo Yida 1200 La Pampa

5 |Gomez Abril Yida 1500 Rio Megra

B |Ldpez Abril Resp. Civil 980 Rio Megro

_ 7 |Famirez Abril Resp. Civil 750 La Pampa
|8 |Gomez Marzo Accidente 1000 Buenos Aires
|9 |Ldpez tarzo *ida 1500 Buenos Aires
10 |Ramirez Junio “ida 1240 La Pampa
(11 |Gomez Junio Resp. Civil 1300 Rio Megrao
(12 |Lapez Agosto Resp. Civil 950 Salta

13 |Ramirez Enera Accidente 780 Salta

A partir de estos datos, crearemos una tabla dindmica. Para ello
se debe seleccionar Datos y alli Informe de Tablas y graficos dindmi-
cos... y con ello se ingresa al Asistente de tablas.

En la primer ventana del asistente, que nos muestra la Ilus-
tracion 87, se debe indicar en la parte superior, la fuente de donde
obtendremos nuestros datos. Por defecto es Lista o base de datos de
Microsoft Excel® y que es la que utilizaremos en este caso, las restan-
tes opciones son para el supuesto que vayamos a obtener los datos de

llustracion 87

Aszistente para tablas y graficos dinamicos - paso 1 de 3

iDénde estan los dakos que desea analizar?
¥ iljsta o base de datos de Microsoft. Excel}

" Fuente de datos externa
" Rangos de consolidacion milkiples

£ Otro informe de tabla dindmica o de gréfico dindmico

{ué kpo de informe desea crear?
% Tabla dindmica

" Infarme de grafico dindmico (con informe de tabla dindmica)

Cancelar = ks | §iguiente:>| Finalizar
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una base datos (como por ejemplo Access) y la tercera para el caso que
sean datos que provengan de distintos rangos.

En la parte inferior debemos seleccionar si construiremos un
grafico o una tabla dindmica. Pulsando siguiente pasamos a la segun-
da venta que nos muestra la Ilustraciéon 88.

llustracion 88

Aszistente para tablas p graficos dinamicos - paso 2 de 3 EE

Examinar. .. |

@l Cancelar < fkras Siguiente = Einalizar |

iDonde estan los datos que desea usar?

En esta ventana se debe seleccionar el rango de datos, inclu-
yendo los titulos, sean de las filas o columnas. Pulsando siguiente
nos lleva a la tercer ventana del asistente que nos permite indicarle
si la tabla aparecerd en una hoja nueva o en la hoja existente, en este
ultimo caso debemos definir el rango en que estard la tabla. Hasta
estar familiarizado con la creacion se tablas se recomienda colocarlas
en una hoja nueva.

Concluido este proceso comienza la creacion de la tabla en si.
Situados en la nueva hoja que se ha creado tendremos los elementos
que nos muestra la Ilustracién 89.

llustraciéon 89

Lista de campos de kablz ¥ X A | =} | © [ D [ E | F | €]
Cologue campos de pagina agui

Arrastrar elementos al
informe de tabla dindmica

Cologue carmpos de colurmna agul

« [£] Wendedor
- Mes

EI TipoSegura
- [F] MontoPrima
] Pravincia

Coloque datos aqui

inbe ey ap sodwed enbooo

Y [ Y Y Y Y —

| Agregar a | [Areadef|=| |24
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A la izquierda se encuentran los nombres de las columnas y a la
derecha la Tabla dindmica que tiene 4 partes: la tabla en si constara de
los campos de columnas, campos de filas y los datos que pretendemos
resumir y organizar. En la parte superior debemos ingresar los campos
de pagina que seran aquellos por los que primero se filtraran los datos.

Se aconseja comenzar definiendo los campos de péagina, fila y
columna y recién en dltima instancia los de datos.

El procedimiento de construccién es sencillo, situados en el
nombre de un campo, por ejemplo Vendedor hacemos clic con el bo-
tén derecho del mouse y lo arrastramos hasta la posicién en que se
deben visualizar dichos datos, por ejemplo columnas. Hecho esto se
ha dado el primer paso para construir la planilla y la misma quedara
tal como nos muestra la Ilustracién 90.

llustraciéon 90

Lista de campos de table ¥ X A [ B [ C [ D [ E I
Arrastrar elementos al 1 Cologue campos de pagina agui I
informe: de kabla dindmica | 2 |

3 |'"/endedor |
El Vendedor 4 Gomez Ldpez Ramirez [Total general
g
5
EIMont.oP-rima % _C.:D
----- [E] Provincia E =
o] = .
il : | Coloque datos aqui
| 12 o
| 13| &
4| =
s
| 16 | =
17 _‘
18]
19 fbhdasm. . v
% Tabla dindmica = | £5 [ﬂ =z EE |} ﬁ L)
22 |

Como puede apreciarse cada dato distinto (en este caso cada ven-
dedor) a pasado a ser una columna y ademas la columna de totales.

Se continua luego con los restantes datos, asi Tipo de Seguro
lo ubicaremos en la filas y mes en pagina. Luego podemos indicar los
datos principales que en este caso s6lo serd Monto Prima, en el centro
de la tabla. Ahora tenemos nuestra tabla dindmica construida como
nos muestra la Ilustracién 91.
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llustracion 91

A B C | D | E

1 |Mes (Todas) =

2

3 |Suma de MontoPrima |\-’endedur v|

4 |TipoSequro *|Gormez Lipez Famirez Total general
| 5 |Accidente 1000 G50 780 2430
| B |Resp. Civil 1300 1930 750 3980
7 |%ida 2750 1500 2440 BE90
8 |Total general 5050 4080 3970 13100
9

10

Si deseamos visualizar solo los datos del vendedor Gémez de-
bemos hacer clic en el boton a la derecha de la palabra vendedor y
en la nueva ventana que aparecera seleccionar el nombre del vende-
dor, también podemos hacer lo mismo con los tipos de seguros y los
meses, asi para visualizar por ejemplo las ventas de Gémez, durante
Marzo de seguros de vida. Claro estd que el resultado puede ser vacio
si ningun datos cumple con los requisitos indicados.

¢Y los datos de las provincias? Podemos colocarlos tanto como
paginas, filas o columnas o datos. En el primer supuesto (pagina) la
tabla no cambiara en absoluto, solo se incorporard una condicién mas
debajo de mes.

Si la colocamos como fila o columna estas tendran doble en-
trada por cuanto por cada dato distinto (tipo de seguro por ejem-
plo) nos mostrara las distintas provincias en que efectuaron las
ventas del mismo o bien primero la provincia y luego los tipos de
seguro, este orden dependera si al arrastrar el nombre del campo
con el mouse lo colocamos mas derecha de la columna o mas la
izquierda.

En este caso la planilla quedard como nos muestra la Ilustra-
cién 92.

Como vemos las operacién matematica que se hace es Suma de
MontoPrima (ver Celda A3 en las ilustraciones 91 y 92) si deseamos
realizar otra operacién matematica, por ejemplo la cuenta de contra-
taciones efectuadas debemos situarnos en dicha celda y haciendo do-
ble clic en la misma aparecerd una nueva ventana en la que podemos
modificar la operacién y seleccionar por ejemplo cuenta, maximo, mi-
nimo, entre otras.
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llustracion 92

A | B | [ | D | E | F |
1 |Mes [Todas) =] |
2
3 |Suma de MontoPrima “endedor w |
4 | TipoSeqguro ¥ |Provincia |+ |Gomez Lipez Rarmirez Total general
| & |Accidente Buenos Aires 1000 650 1650
B Salta 780 780
7 |Total Accidente 1000 550 780 2430
| & |Resp. Civil La Pampa a0 750
EN Rio Megro 1300 980 2280
10 Salta 950 950
11 |Total Resp. Civil 1300 1930 750 3980
|12 |Vida Buenos Aires 1500 1500
113 | La Pampa 1250 2440 3690
14 Rio Megro 1500 1500
15 |Total Vida 2750 1500 2440 BE90
16 |Total general 5050 4080 3970 13100
17

b. Actualizar datos

Si bien los datos de la tabla dindmica se encuentran vinculados a
los de la hoja que les dio origen, si modificamos los datos de aquella, sin
incorporar nuevos, por ejemplo se modifica el monto de una determina-
da venta, ello no modifica automdticamente nuestra tabla dindmica.

Para que se actualicen los datos de la tabla dindmica debemos
situarnos en la tabla y pulsar el botén respectivo (el signo de exclama-
cién que nos muestra la Ilustraciéon 93)

llustraciéon 93

Tabla dindmica = #7 [H_], o5 s IEI @ %IEI
Actualizar datos

c. Insertar campos calculados.

Ademais de los datos originales podemos insertar en la tabla
dindmica campos nuevos, calculados a partir de los existentes.

Por ejemplo, si a cada vendedor se le abona una comisién del
15% del monto de la prima contratada, y deseamos mostrar esos da-
tos en la tabla, podemos hacerlo. Para ello y a fin de simplificar la
muestra de datos, movemos el campo provincia a pagina, (ello no es
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imprescindible pero entendemos preferible hacerlo para facilitar la
comprension por parte del alumno) luego en la barra que nos muestra
la Tlustracion 93 seleccionamos el bot6n Tabla dindmica... y alli en el
menu que aparece ante nosotros seleccionamos Campo calculado.

Aparecerd ante nosotros una nueva ventana que nos muestra la
Iustracién 94.

llustracion 94

Insertar campo calculado ElE4
Mo v
Edrmula: |= 0 Elirninar |
Campas:

Mes
TipoSeguro
MonkoPrima
Praovincia

Insertar campo |

Acepkar | Cerrar |

En ella debemos definir el Nombre (por defecto serda Campol)
que podria ser en este caso Comision. En la segunda ventana debemos
definir la férmula, que serd conforme se indic6 =MontoPrima * 15 %

llustracion 95

A B © | i) | E | F

1 |Mes (Todas) -

2 Provincia (Todas) -

3

4 wendedor w|

5 TipoSeguro w |Datos w |Gomez Lipez Ramirez Total general
| B |Accidente Suma de MontoPrima 1000 E50 780 2430

7 Surma de Comision 150 97 A 117 364 5
| B |Resp. Civil Surma de MontoPrima 1300 1930 750 3930

9 Surma de Comision 195' 289,5' 1125 097
| 10 |vida Suma de MantoPrima 2780 1500 2440 B30

11 Surna de Comision 412 5 225 366 1003 5

12 |Total Suma de MaontoPrima 5050 4030 3970 13100

13 |Total Suma de Comision Fi=ri= K12 h85 5 1965

14
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Pulsando aceptar se habrd convertido en un nuevo campo y la
tabla quedard como nos muestra la Ilustracién 95.

d. Grdficos dindmicos

Para crear graficos de este tipo tenemos dos caminos: hacerlo a
partir de una tabla dindmica pulsando el bot6n de la Barra de Tabla
Dinamica que nos muestra la Ilustracién 93 o bien seleccionando In-
forme de Gréfico Dindmico de la primera pantalla del Asistente, tal
como nos muestra la [lustracién 87.

Con el primer método se nos crea el grafico automaticamente,
mientras que con el segundo debemos seguir un procedimiento simi-
lar al de creacién de la tabla dindmica, es decir arrastrar los nombres
de los campos a los distintos sectores del gréfico. Debe tenerse en
cuenta que aun creando directamente el grafico, igualmente se creara
una hoja nueva con la tabla dinamica respectiva.

5. Escenario.

Recordemos que al analizar el Solver en la pantalla que nos
muestra la [lustracién 85, luego de pulsar Resolver tenemos la opcién
Guardar escenario...

Ahora bien ¢qué son los escenarios? Podemos decir que son
valores asignados a algunas celdas especificas que son almacenados
para su posterior utilizacién’. Acotemos que los mismos no se limitan
al Solver.

a. Creacion directa

Supongamos que tenemos una planilla con los datos que nos
muestra la Ilustraciéon 96°.

7 En doctrina se los ha definido sosteniendo que “un escenario de Excel no es més
que la situacién de los datos en determinadas celdas cambiantes. Estas celdas seran
operandos de alguna férmula que tomaré distintos valores segtn la circunstancia”
Blanco — Galédn, Op. Cit... pag. 134.

8 Ejemplos pricticos pueden consultarse en Sinchez Claudio, Técnicas... pag. 66y
Fernandez Garcia C, cit... pag. 189.
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llustracion 96

Unidades vendidas 4000
Precio 2
Costo fijo BO00
Utilidad 2000

Este nivel de ventas y costos se ha verificado en el mes anterior.
Ahora bien, estimamos que la empresa podria tener un nivel de ven-
tas maximo de 8000 unidades a un precio de 3 cada una y también
que en el peor de los casos se podrian vender 2000 unidades a 1,5 $.
Asimismo estimamos que lo normal serd una venta de 5000 unidades
a2$.

Como se indicd, los escenarios nos permiten almacenar estos
valores para poder luego utilizarlos, para ello ingresamos a Herra-
mientas y alli seleccionamos Escenarios... y aparecerd ante nosotros
una ventana como la indicada en la Ilustraciéon 97.

llustracion 97
Administrador de ezcenarioz EE3
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En la primer ventana se nos indican los datos de los escenarios
existentes, en este caso al no haberse definido ain ninguno, no hay
datos disponibles. Pulsamos Agregar y aparecerd ante nosotros un
nuevo cuadro de didlogo, que mostramos en la Ilustracién 98.

En este cuadro ingresaremos el titulo del escenario, las celdas
cambiantes y un comentario, que por defecto nos mostrara Creado por
datos del autor y la fecha del sistema. Obviamente podemos agregar
mas datos para identificar adecuadamente el escenario.

La opcién Evitar cambios hace que no pueda eliminarse acciden-
talmente el escenario, de querer borrarlo debemos ingresar al mismo
y eliminar dicha opcién. Ocultar hace precisamente eso, evita que se
visualice el escenario.

llustracion 98
Modificar escenario El

Hombre del escenario:
IOptimD

Celdas cambiantes:
[$eg2:9843 &

Haga CTRL+clic en celdas para seleccionar
celdas cambiantes que no sean adyacentes,

Comenkarios:

Mivel maximo de ventas posible al mavor precio estimado ‘I

[~

Proteccion
¥ Ewitar cambios [ oculkar

Arcepkar I Cancelar

Pulsando Aceptar pasamos al siguiente cuadro de dialogo que

nos muestra la Ilustracion 99, que nos muestra las dos celdas que
hemos definido como cambiantes en el paso precedente (en este su-
puesto son B2 y B3) y el valor que ya tienen en la planilla, los que
podemos cambiar al definir nuestro escenario. Hecho esto, aceptando
los valores cargados por la planilla, pulsamos Aceptar, y vemos que
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volvemos al cuadro mostrado en la Ilustracién 97, pero con los datos
de nuestro escenario ya incorporado.

llustracion 99
WYalores del ezcenario K

Introduzca un valor para cada celda cambiante.

se52 [T

$B$3 |2

Acepkar

=

Cancelar

I

Agregar

ik

Sien lugar de pulsar Aceptar pulsdsemos Agregar nos creard el
escenario pero en lugar de llevarnos al Cuadro de la [lustracién 97 nos
llevara al de la Ilustracion 98, es decir para incorporar otro escenario
a nuestra planilla.

Cabe aclarar que nada nos impide ir adicionando nuevas celdas
cambiantes a cada escenario, pero esto, en nuestra opinion desnatura-
liza el concepto de los mismos, perdiendo su utilidad ya que al cargar
un escenario con mas celdas cambiantes y volver luego a uno anterior
estas celdas permanecerdan con el valor del ultimo escenario, dando
lugar a confusiones.

b. Cargar un escenario

Para seleccionar los datos de un determinado escenario a la pla-
nilla, debemos ingresar a Escenario y en la pantalla de la Ilustracién 97
seleccionar Mostrar y de ese modo los datos del mismo se incorporaran
directamente a nuestra hoja. Con las opciones Eliminar y Modificar se
puede borrar un escenario o cambiar alguno de sus elementos.

¢. Reszimenes de escenarios
Si hemos cargado los tres escenarios que hemos indicado, pul-
sando la opcién Resumen aparecerd una nueva ventana tal como la

indicada en la Ilustraciéon 100.
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llustraciéon 100

Rezumen del escenario EEd
Tipo de infarme———
:

= Resumen

" 1abla dindmica Cancelar |

Celdas resultantes:

[N

En ella seleccionamos el tipo de resumen deseado: Resumen
o Tabla Dindmica y luego indicaremos las celdas que deseamos ver
como varian ante cada escenario, en nuestro caso serd BS es decir la
utilidad.

Si hemos seleccionado Resumen se creara otra hoja que nos mos-
trara los nombres de los escenarios, como varian las celdas cambiantes
y la celda “buscada”, tal como nos muestra la Ilustracién 101.

llustracion 101
Al - Fx

Celdas cambi
$B$2 4000 8000 2000 4000
$B$3 2 E 15 2
Celdas de resultad
$B$5 2000 18000 -3000 2000

Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
en el momento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
cada escenario se muestran en gris.

e
als[zlel<l=[~]lae [N [

=

Si por el contrario seleccionamos la opcién Tablas Dinamica
se nos creara una tabla como la que nos muestra la Ilustraciéon 102,
donde en “hoja” tenemos los datos de los distintos comentarios de los
escenarios, en las “filas” los escenarios con sus nombres y en datos los
valores de las celdas cambiantes (en nuestro ejemplo la utilidad). Si
tuviéramos mas celdas cambiantes (como por ejemplo costo variable)
serfan nuevas columnas en la tabla dinamica.
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llustracion 102

A B
1 [$B52:5B8%3 por|(Todas) -
2
3 |5B%S )
4 $BF2 5653 W |Total
_ 5 |MNarmal 2000
B [Optima 18000
7 |Pesimista -3000
a
g

Ejercitacion Capitulo V

Ejercicio N° 1.

1.-

55

Ingrese al Excel y en un libro nuevo copie los siguientes datos
relativos a una empresa que posee 1000 has. de campo y desea
determinar cual es la cantidad sembrada que maximizara sus
beneficios.

Se pueden sembrar Trigo, sorgo y/o maiz por ha. completa. En
el caso se ha puesto una ha. de cada uno de ellos.

Ademas debe tenerse en cuenta que se requieren tres insumos
(Hs. Maquina, Hs. Hombre y capital) los cuales estan restrin-
gidos por la disponibilidad de cada uno de ellos que tiene la
empresa.

La utilidad por ha. es de 13, 12 y 15$ respectivamente.

- fe =+Co"FCE3+DE FDEI+ESFEST

A | B [ ¢ | Db |

Disponibilidad  Trigao

Sargo

Mlaiz

Has sembradas 1000 1
2800 2
3700

40000

Hs. Hambre x Ha.
Hs. Maguina x Ha,
Capital x Ha.

Beneficio ® Ha.

ol il -

o }

N
Y

22

35

Ltilizado
3

—A
54
131

40

Utilizando Solver determine cual es la produccion optima (la
solucion sera 800 has. de sorgo y 200 de maiz) y cree el informe
de respuesta (AYUDA no olvide que las has sembradas no pueden
ser negativas)

169 |



Claudio Alfredo CASADIO MARTINEZ

10.-

12.-

13.-

Muestre las celdas dependientes de las has. sembradas de trigo
luego quite las flechas.

Con la distribucion anterior de has. sembradas ;Cual deberia ser
el beneficio por ha. de sorgo para que el beneficio total sea de
14.300?

Utilizando SOLVER cree un escenario con la solucion anterior.

Modifique los beneficios por ha. sembrada de modo que sean
16, 13 y 14 respectivamente, utilice SOLVER vy sélo cree un es-
cenario con los nuevos valores que denominara Alternativa 2.

Modifique la utilizacion que se hace capital de modo que sea
ahora 44, 37 y 36 respectivamente, utilice SOLVER vy solo cree
un escenario con los nuevos valores que denominara Alternati-
va 3.

Como modificaria las restricciones del Solver si por disposi-
cion del gobierno debe sembrarse como minimo 20 has. de
cada tipo y las has sembradas de maiz deben ser mas que las
sembradas de sorgo. Resuelva y cree un escenario que llamara
Alternativa 4.

Cree un resumen de escenarios en hoja nueva donde solo vi-
sualice el beneficio total de cada alternativa como celdas cam-
biantes ante cada escenario.

Siguiendo igual procedimiento cree un resumen de los escena-
rios en una tabla dinamica y luego modifique la misma de modo
que indiquen el nombre del insumo en cada caso.

A partir de la tabla dinamica anterior cree un grafico dinamico
modificando el tipo del mismo, de modo que se visualicen las
barras una al lado de la otra.

Grabe como Campo y salga del Excel.

Ejercicio N°2.

1.-
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Abra el libro Vendedores_Llibros grabado como ejercitacion del
capitulo IV y a partir de esos datos cree una tabla dinamica
como la que se indica al final del ejercicio en una hoja nueva.

Visualice solo las ventas efectuadas en La Pampa y Mendoza en
forma telefonica.

A partir de la tabla dinamica creada cree un grafico dinamico de
barras.

Agregue a la tabla dinamica un nuevo campo calculado que lla-
mara Libros Vendidos y que sera la suma de los libros propios y
de terceros vendidos e insértelo en la tabla dinamica.
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5.-  Muestre ahora los libros y montos vendidos por Internet en La
Pampa y Mendoza.
6.- Modifique en la hoja de datos las ventas de Jiménez Alicia en
Mendoza sabiendo que son 15 libros propios y 12 de terceros por
un monto de 2340.
7.- Vuelva a la tabla dindmica y actualice los datos de la misma.
8.-  Grabe con el mismo nombre y salga del Excel.
A B D E
1 [Medio (Todas) -
2
3 |Surna de Monta Ventas [Provincia ]|
4 Wendedor w|Buenos Aires  La Pampa MWendoza Total general
65 |Galindez Pablo 1900 2830 980 5710
B |Gimenez Alicia 2100 1140 3240
7 |Gomez Juana 3900 3800
_ 8 |Manzano Pedro 3900 3500
8 |Martinez Ana 3360 120 3480
10 |Martinez Anabela 980 580
11 |Martinez José 560 2830 3390
12 |Perez Ismael Sa80 a0 RO0 2630
13 |Ramirez Joaguin 950 580
14 |Rivera Romualdo 2180 2180
15 |Total general 5950 5830 11500 30290
A
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1. Graficos avanzados

En el capitulo IIT hemos analizado como se confecciona un gra-
fico, y hemos mencionado que existen algunos especiales, utilizables
para ciertas tareas especificas. A continuacioén veremos tres formas de
modificar los graficos para mejorar su presentacion.

a. Incorporacion de un eje secundario

Suele ocurrir que si se pretende graficar series de valores con
desiguales valores de referencia o guarismos muy diferentes el grafi-
co resulte ininteligible. Nos explicamos. Supéngase por ejemplo que
pretendemos mostrar para una empresa de transporte, en un mismo
grafico las toneladas transportadas y la cantidad de viajes realizados.
En este supuesto no sélo tenemos dos conceptos distintos (toneladas
y viajes) sino que utilizan distintas unidades, asi los viajes podran ser
unidades o decenas mientras las toneladas seran miles. A continua-
cién grafiquemos los siguientes datos con un grafico de columnas:

A B C
1 Ano Viajes Tn.
2 2004 1 15000
3 2003 3 40000
4 |2005 5 52000
5 2006 7 80000
6 2007 6 65000

Obtendremos el resultado que nos muestra la ilustracién 103.
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llustracién 103

90000

60000

70000

60000
50000
40000
30000
20000
10000 .
i} T T T T

2004 2003 2005 2008 2007

Afios

Como se advierte tenemos dos problemas los viajes no se al-
canzan a visualizar y en el eje Y (vertical) nos quedan los viajes y las
toneladas simultdneamente. La solucién consiste en hacer que una de
las series se muestre en el eje secundario, para ello nos situamos sobre
la serie que pretendemos se vincule al eje secundario de valores y pul-
samos el botén derecho del mouse, apareciendo el mena contextual
que nos muestra la ilustracion 104.

llustracion 104

Formato de serie de dataos. ..
Tipo de gréfica, ..
Datos de arigen...

Agreqar linea de tendencia. ..

Botrar

Alli seleccionamos Formato de serie de datos... y en la nueva
ventana en la solapa EJE, tal como nos muestra la ilustracion 105,
seleccionamos Eje Secundario.

Luego pulsamos aceptar y en el ment indicado en la ilustra-
cién 104 seleccionamos Tipo de Grafico y elegimos linea. Téngase
presente que a pesar de que pareceria que estamos cambiando el tipo
de grafico aqui s6lo estamos modificando el formato de esta serie de
datos.
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llustracion 105

Formato de serie de datos

2004 2003 2005 2008 2007

ARos

En definitiva el grifico nos quedard, luego de agregados los
titulos, tal como nos muestra la Ilustracién 106:

llustracion 106

Viajes efectuados y Tn transportadas

8 annnn

7 20000
s o000
50000

50000

/ o000

/ 0000

/ 20000

10000

2004 2003 2005 2006 2007

Afios

m

Tn

Viajes
=

w

)

b. Lineas y columnas simultineamente

Similar a la opcién que hemos analizado en el punto precedente
ésta es otra forma de mejorar la presentacién de los graficos, y que
remarquemos se puede hacer sin crear un segundo rango de datos, y
consiste en hacer que un rango de datos sea mostrado con otro tipo
de grafico. La forma mas comun es utilizar lineas y columnas en el
mismo grafico.
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Por ejemplo en la siguiente tabla se detallan los datos de las
ventas de nuestra empresa, como asi las de otras empresas del ramo:

A B c D
1 Empresa 2005 2006 2007
2 Nuestra Empresa 62000 52000 49000
3 Empresa AA 38000 40000 42000
4 Empresa BB 57000 52000 50000
5 Empresa 77 79000 80000 82000
6 Empresa YY 64000 65000 66000

A partir de tales datos confeccionamos el siguiente grafico:

llustracion 107

Ventas Comparativas

30000

20000

To000

E0000 <

O Nuestra Empre=3)
B Empresa A4
O Empresa BE
OEmpresa Z2
W Empresa 1Y

RO000 4

Pesos

40000 1

30000 <

20000 <

10000 4

2005 2008 2007
Afos

Como se advierte los datos de nuestra empresa no resaltan lo
suficiente en el grupo. La solucién es modificar el tipo en que estd
graficada, para ello, tal como hicimos en el punto anterior, marcamos
el rango con el botén derecho del mouse, luego seleccionando tipo
de gréfico (ver ilustracién 104) y elegimos tipo lineas. Entonces nos
quedara el grafico:
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llustracion 108

Ventas Comparativas

0000

20000

To0n0o

0000 =

/]
|

CIEmpresa A4
CIEmpresa BB
CIEmpresa ZZ
40000 || |[==Empresarv
|——Nuestrs Empresal

BO000 —

Pesos

20000 —

20000 —

10000 —

2005 2008 2007
ARos

c. Imdgenes

Finalmente tenemos la opcién de mostrar en lugar de las co-
lumnas imagenes en ellas'. Supongamos que tenemos el siguiente ni-
vel de exportaciones de una empresa:

2007 2008
manzana verde 750 760
manzana colorada 450 400
naranja 600 630
frutilla 350 460

Construido un grafico de columnas decidimos que en lugar de
visualizar las columnas como tales, nos gustaria ver el tipo de fruta en
cada una de ellas.

Para ello seleccionamos el rango de datos en el grafico (botén
derecho del mouse) en el ment contextual seleccionamos Formato de
serie de datos, y alli en la solapa Tramas que nos muestra la Ilustra-
cién 109 seleccionamos efecto de relleno

1 Ampliar respecto a otras opciones para modificar los gréficos en Sanchez... “La
biblia... pag. 150
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llustracion 109

Formato de serie de datos

Luego en la nueva ventana en la solapa Imagen pulsamos Se-
leccionar imagen, como muestra la Ilustracién 110, y buscamos el
archivo que contenga la imagen que deseamos incorporar.

llustracién 110

Efectos de relleno

Una vez seleccionada tendremos ante nosotros la ventana que
nos muestra la Ilustracién 111 (en este caso hemos seleccionado una

naranja).
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llustracion 111

Efectos de relleno

La opcién Estirar nos permite insertar una sola imagen es decir
una naranja para cada columna, lo cual por lo general no es muy vis-
toso. Se recomienda al alumno probar las distintas alternativas y ver
las mismas en el grafico terminado.

La segunda por el contrario nos permite apilar las naranjas en
el lugar de cada columna y la tercera si bien también nos permite api-
larlas nos posibilita indicarle a cuantas unidades correspondera una
naranja, por ejemplo a 100 o a 50.

Debemos repetir el procedimiento para cada serie de datos y
nuestro grafico quedard como se observa en la ilustracion 112.

Acotemos que un procedimiento similar nos permitira ingresar
una imagen de fondo a nuestro grafico seleccionando previamente el
area de trazado, luego ment contextual formato, etc.
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llustracion 112

Exportaciones

200

o

&00

500

400

Tn

00

200

100

T TIIYY
00001
({1 1]
seeeeeet
0000

(117
000000

2007 2008
Frutas

2. Controles de formulario

Los mismos permiten automatizar el ingreso de datos de forma
similar a como vimos que podemos asignarle una macro a un botén.
Por ejemplo podemos seleccionar Control de nimero o Control de
giro para modificar una celda pulsando un botén.

Supoéngase al respecto que tenemos la siguiente planilla en que
hemos graficado la funcién y=a+bx y queremos ver cémo se modifi-
ca el resultado ante posibles cambios en las constantes a y b.

B9 - & =+§A54+5B547AT
A | B [ C | D | E | F | G | H

1 |¥=a+hbx
Z|
3= i
4 118 ]
=
=

LS ¥ L
e 0 1a Funcién Y=a+bx
L s[5l
0 10 58 1000
1] 15 23 500
2] 0 278 > g —
13 ¥ 318 200 ——
14 30 38 i : : :
15 ] 398 0 10 20 0 40 &0
1B | 40 438
7] 45 478 X
REl 50 518

19
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En las celdas A4 y BS hemos colocado los valores constantes y
en la tabla A8:B18 como varia la funcién “y” ante cambios de “x”,
siendo éste el rango que hemos graficado. Reparese que los valores de
“x” no se modifican.

Acotemos que aqui podria utilizarse la herramienta tabla para
determinar los valores que va tomando la funcién como veremos mas
adelante.

Para insertar controles de los nimeros debemos seleccionar en
primer lugar Ver, luego Barras de Herramientas y alli Formulario.
Habilitada la nueva barra, seleccionamos control de numero, que es
el boton = ‘ y luego pulsamos el botén izquierdo del mouse en la
hoja. Teniendo insertado los controles podemos disminuir su tamafio
y moverlo a la posicién deseada, luego pulsando el botén derecho del
mouse accedemos al mena contextual donde debemos seleccionar la

>

opcién “Formato de control...” en ella la solapa control. En la misma
debemos seleccionar la celda con la que se vinculara el botén, los va-
lores minimos y maximos que puede adquirir y como se incrementara
o disminuird ante cada pulsacion, es decir de uno en uno, o de dos en

dos, etc..

Formato de control 2 x|

Tamario | Proteger I Propiedades I ek

Valor actual: |118
“alor minima: ID 5‘
Yalar mézima: ISDDDD 5‘
Incrementao; |1 5‘
Cambio de pagina: I 5‘
Mincular con la celda: |$ad4 ES

¥ Sombreada 30

Aceptar I Cancelar |

Luego repetimos el procedimiento para B5 y tendremos enton-
ces la siguiente planilla:
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A | B | C | o] | E | F | G | F

1 |¥=a+hbx
2|
3 |a b

4 118 B
5 | - -
- —
%X 0 ! 118 Funcién Y=at+bx
9 | 5 158
0| 10 198 1000
1 15 238 00
12 20 278 > o —
KEl 25 318 00 e ———
14 0 358 i . . : :
A5 35 328 0 10 20 0 40 50
B | 40 438
7 45 478 X

18 50 518
14l

Pulsando los botones veremos como se modifican las celdas vin-
culas y el grafico. Como acotacién indiquemos que para que los extre-
mos del grafico no se modifiquen permanentemente y pueda apreciar
c6mo se modifica el mismo deberiamos dejar fijos los limites para lo
cual marcamos el eje y pulsamos el botén derecho del mouse, luego
seleccionamos Formato de ejes y alli indicamos los valores méaximos y
minimos que tomard independientemente de los valores que grafique,
en este caso seria maximo de 1000, minimo 0.

3. Casillas de verificacion y botones de opcion

Estos controles son muy similares a los anteriormente vistos.
Permiten adoptar un determinado valor a una celda con la que se
vinculan. La diferencia entre ambos radica en que cuando se definen
varios “botones de opcién” @ ‘, como su nombre lo indica sélo uno
puede permanecer seleccionado por ser excluyentes (y siempre uno
deber permanecer activado), y por ello se los vincula a una misma
celda, mientras que las “casillas de verificacion” | V' por definicién
pueden ser seleccionada una o mds, o ninguna.

Las casillas y botones de opcién se agrupan con un “Cuadro de
grupo” que vincule las del mismo tema. El ingreso de las mismas es
similar al analizado para el botén cuadro de namero.

Por ejemplo siguiendo los pasos antes analizados podemos crear
una planilla como la que nos muestra la ilustracién 113.
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llustracion 113

™ Siniestros cubierkos

Forma de Pago
Responsabilidad contra terceros 7

® Efectivo

Robo v hurta

[}

¥ Debito Automético

Granizo

Y Tarjeta de Crédito

~a

[EN)

Incendio v destruccion total

=

o

o

~

[}

w0

Monto seguro:

Recargo
Total

(RS R )
—= |0

~J
~J

Las casillas de verificacion englobadas en el cuadro de grupo Si-
niestros cubiertos se vinculan a las celdas J1, J2, J3 y J4 respectiva-
mente, las cuales irdin adoptando automaticamente los valores logicos
Verdadero o Falso segun se tilde o no la respectiva casilla.

Los botones de opcién englobados en el cuadro de grupo For-
ma de pago, se vinculan a la celda J5 que tomara el valor 1, 2 03
segun cual sea el botén seleccionado.

Reparese que hemos elegido celdas que no se visualizan para
simplificar la pantalla al operador.

Ahora bien si suponemos que se pagard $ 100 en caso que el
seguro sea por Responsabilidad contra terceros, $ 150 si es por robo
y hurto, $ 50 por granizo y $ 130 por incendio y destruccién total en
la celda B 19 podremos calcular:

=8I (J1 = VERDADERO; 100; 0) + SI (J2 = VERDADE-
RO; 150; 0) + SI (J3 = VERDADERO; 50; 0) + SI (J4 =
VERDADERO; 130;0)

Ademas si por pago con débito automatico se cobra 10 % de
recargo y con tarjeta de crédito el 15 % de recargo, en la celda B20
podemos calcular:

=SI (J5=1;0; SI (J5 = 2; 10%*B19; 15%*B19))
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En B21 calculamos la suma de ambos.

Claro estd que los montos de cada seguro podrian estar en cel-
das determinadas, para que ante cambios en los precios no debamos
modificar la férmula.

4. Cuadro combinado

Finalmente analizaremos esta opcién que nos muestra una lista
de valores que puede adoptar una celda a la que se vincula. Si en lugar
de valores la lista tiene caracteres (por ejemplo nombres) la celda a la
que se vincula mostrara el namero de posicion en la lista.

Nos explicamos. Continuando con el ejemplo anterior, sup6n-
gase que en el rango K1:K5 tenemos los datos de los empleados de
la compaiia de seguros. Entonces insertamos un cuadro combinado
(botén . ). Luego de pulsar el botén derecho del mouse, en el mena
contextual seleccionamos “Formato de control...” y aparecera la ven-
tana que nos muestra la ilustracién 114 y en ella marcamos el rango
en que se encuentran los datos y la celda con que se vincula que en
este caso sera L1.

llustraciéon 114

Formato de control

$K$1$K45
51

I
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Pulsamos aceptar y con dicho control podemos buscar el nom-
bre del empleado. Si seleccionamos el primer nombre de la lista, la
celda L1 tomara el valor 1, con el segundo L1 serd igual a 2 y asi
sucesivamente.

Similar al anterior tenemos el cuadro de lista con la salvedad
que nos muestra mds datos disponibles en el listado de origen (por
ejemplo un listado de 4 0 5).

Podriamos utilizarlo en lugar de mostrar los nombres de los
operadores para definir las formas de pago posible (en lugar de las
casillas de verificaciéon). En este caso lo utilizaremos para escribir el
nombre del operador en la pantalla, asi por ejemplo para que al mo-
mento de la impresién del presupuesto indique quien lo atendi6. Ya
hemos indicado cémo encadenar textos.

A2 - F ="Usted fue atendido por "&INDICE(I1:K5;L1)
a8 | c [ o [ E [ F | & | H \

2] Compa¥ia de Seguros "Estudiantes Soc. Coop.”
2
4
5
B Siniestros cubiertos
“ Responsabilidad contra terceros Forms d= Pago
8 N —
= Efecti 0 v
2 [Jrobo ¥ hurta © Efectivo
E @ Debito Automatica Aa ab|
11 [ craniza =) =
12 ) Tarjeta de Crédito u
13 Incendio v destruccion tokal | (@
14
18] EH EE
16 = BB
16 B
19 | Monto seguro: 230
20 | Recargo 23 -
21 Total 253
% Usted fue aten_ﬂjidn por Martinez Ana Alternar cuadricula
24

Con el botén Alternar Cuadricula hemos eliminado las lineas
de divisién. Repérese que con una planilla como esta podria incorpo-
rarse luego un botén con una macro que imprima la hoja y bloquear-
se la hoja permitiendo sélo utilizar los botones ingresados, evitando
cualquier manipulacién de su contenido.

5. Funciones de fecha y hora

Estas funciones como su nombre lo indica se utilizan para efec-
tuar calculos y operaciones con valores de tiempo y por lo general su
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utilidad se ve al utilizarlas en forma anidadas con otras funciones. Al
respecto conviene tener en cuenta que las fechas son almacenadas en
Excel como un valor numérico que comienza en 1 para el 1 de enero
de 1900. Asi por ejemplo al escribir el nimero 45 si lo mostramos en
formato fecha nos arrojard 14 de febrero de 19007

Algunas funciones son:

=fecha(afio; mes; dia)

Partiendo del concepto antes indicado, se utiliza esta funcién
para determinar el numero de serie le corresponde una fecha determi-
nada. Asi por ejemplo si escribimos =fecha(2008;5;22) nos mostrara
la fecha, modificando el formato de visualizacién nos mostrara el ni-
mero 39590. Por general esta funcion se utiliza referenciado a otras
celdas, asi por ejemplo si en Al colocamos el dia, en A2 el mesy A3
el afo y luego deseamos convertirlo en una fecha debemos ingresar
=fecha(A3;A2;Al)

=ano(numero de referencia)
Nos indica el afio que corresponde a la fecha del namero de
referencia, asi si calculamos =afno(39590) nos dard como resultado
2008.

=mes(numero de referencia)

Nos muestra el mes que corresponde a la fecha del nimero de
referencia, asi si calculamos =ano(39590) nos dard como resultado 5.

=dia(numero de referencia)

Determina el dia que corresponde a la fecha del nimero de refe-
rencia, asi si ingresamos =afi0(39590) nos dara como resultado 22.

{Cudl es la utilidad de estas funciones? Supdngase que tenemos
los datos relativos a los bienes de uso de una empresa, y deseamos

2 Ampliar respecto de estas funciones las obras de Sanchez Claudio “Funciones en
..." pag. 78 y “100 respuestas ...” pag. 77 y sig.
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resaltar aquellos comprados durante los meses de mayo, independien-
temente del afo.

A [ B |
a4
2 Bienes de Uso
3
4 |Fecha Ingreso |Manta
8 | 15051986 2400
B | 15A0A930 B30
| 120541990 5600
8 | 03055005 560
8| Z3M55005 580
n

Debemos recurrir a la funciéon mes dentro de formato condi-
cional, de igual modo si deseo aplicar subtotales para conocer el to-
tal por afio, deberé en otra columna utilizar la funcién =ANO para
obtener el ano de compra de cada bien. Y luego podré aplicar esta
herramienta.

Para concluir analizaremos dos funciones que para estar dis-
ponibles se debe tener instalado el complemento Herramientas para
analisis (herramientas/complementos). El proceso de instalacién fue
analizado en el capitulo precedente. Ellas son:

=DIA.LAB (fecha_inicial; dias_lab ;festivos)

Esta funcién nos dara como resultado un namero que repre-
senta la fecha, que es el namero de dias laborables antes o después
a la fecha inicial, segiin sea negativo o positivo respectivamente
el valor dias_lab. Los dias laborables excluyen los dias de fin de
semana y cualquier fecha identificada en el argumento “festivos”.
Luego para ver el nimero como fecha, debemos modificar el for-
mato de la celda.

Ambos se pueden ingresar mediante el nimero que representa
la fecha (por ejemplo 39590 para el 22-5-08) o bien entre comillas en
formato fecha, por ejemplo “22-05-08" 0 “22-05-2008".

El argumento Festivos es una lista opcional con uno o mas fe-
chas que deben excluirse del calendario laboral, tales como fiestas
nacionales y religiosas. Por lo general es un rango de datos.

189 |



Claudio Alfredo CASADIO MARTINEZ

Supdngase que en la celda A5 tenemos la fecha en que hemos
recibido una intimacién que debe ser contestada en el plazo de 20
dias habiles o laborales y el A6 deseamos calcular cuando opera el
vencimiento. Entonces debemos ingresar =DIA.LAB(A5;20). Este
ultimo valor, es decir el 20, también podria estar una celda y hacer
referencia a ella.

Si hubiera dias patrios o religiosos entre ambos, por ejemplo 1
de mayo y 25 de mayo y los hemos ingresado en las celdas C1 y C2
deberiamos escribir: =DIA.LAB(A5;20;C1:C2)

=DIAS.LAB(fecha_inicial;fecha_final;festivos)

Similar a la anterior calcula el numero de dias laborables entre
dos fechas: la fecha_inicial y fecha final, que son los dos argumentos
obligatorios de la funcién. Festivos tiene el mismo significado que en
la anterior. Por ejemplo para calcular cuando dias laborales hay entre
el dia de hoy el 31 de diciembre, habiendo ingresado en las celdas D1
a D10 los dias feriados, debemos ingresar =DIAS.LAB(HOY();"31-
12-08”;D1:D10)

6. Funciones de bases de datos

Si bien el concepto de bases de datos serd estudiado por el alum-
no en otra Asignatura, a nuestros fines podemos decir que una base
de datos es una serie de datos relacionados, donde cada fila de datos
es denominada registro y las columnas se llaman campos. La relaciéon
entre los datos estd dada por el hecho que las filas poseen el mismo
tipo de informacién y en un orden determinado, por ejemplo una co-
lumna de nombres, una columna de direcciones, etc. En la primer fila
de la base de datos se indica el nombre de la columna’.

Es decir que sin saberlo en la mayoria de los ejemplos de este li-
bro hemos estado trabajando pequefias con bases de datos a las cuales
les aplicado subtotales, ordenado, etc.

Hecha esta introduccién digamos que las funciones de base de
datos son homogéneas, ya que todas poseen la misma sintaxis.

3 Ampliar respecto de estas funciones en Sanchez... “Funciones en ...” pag.
262
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=bdnombre funcién(rango de datos; campo o columna;
rango de criterios)

Como veremos a continuacion todas estas funciones comienzan
con BD seguido de un nombre de otra funciéon, BDCONTAR,
BDSUMAR, etc.

El rango de datos debe incluir los nombres de los campos o
columnas

El campo puede escribirse marcando la celda respectiva, el
nombre entrecomillado o bien el nimero de orden considerando a la
primera como 1.

El rango de criterios debe constar de por lo menos dos celdas
una debajo de la otra, en la primera se escribe el nombre del campo a
que se referira el criterio y en la segunda la condicién; de haber mas
condiciones podemos escribir en las celdas contiguas respetando el
formato.

Las funciones de Base de datos mas utilizadas son:

BDCONTAR,BDCONTARA; BDSUMA, BDMAX, BDMIN,
BDPROMEDIO, BDPRODUCTO.

Por ejemplo con los datos ingresados en el ejemplo de la Ilustra-
cién 86 deseamos determinar la cantidad de seguros de vida vendidos.

BE16 - e =BDCONTARA[AT:D13;C1,A15:A16)
A | B | C | D | E
1 |Wendedor  Mes TipoSegura  Prima
2 |Gomez Enera Yida 1260
3 |Lopez Enero Accidente B50
_4 |Ramirez tlarzo ida 1200
8 Gomez Abril “ida 1500
B |Ldpez Abril Resp. Civil 9a0
7 |Ramiraz Abril Resp. Civil 7al
8 Gomez Marzo Accidents 1000
9 |Lopez tlarzo ida 1500
10 | Ramirez Junig “ida 1240
11 |Gomez Junia Resp. Civil 1300
12 |Ldpez Agosto Resp. Ciil 950
13 |Ramirez Enero Accidents 7a0
14
15 | TipoSeguro
16 ida I 5_'
7T
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Si deseamos sumar el monto de las primas de los seguros ven-
didos por Ramirez tendremos:

C16 - A =B0SUMAAT D13, "Prima", A15:B16)
A | E | C | D | E
| 1 |%endedor hes TipoSeguro  |Prima
| 2 |Gomez Enero Yida 1250
| 3 |Ldpez Enero Accidente B40
| 4 |Ramirez Marza Yida 1200
| 5 |Gomez Abril Vida 1500
| B |Ldpez Abril Resp. Ciwil 950
| 7 |Ramirez Adbril Resp. Civil 750
| 8 |Gomez tarzao Accidente 1000
| 9 |Ldpez tarzo Yida 1500
| 10 |Ramirez Junio Yida 1240
| 11 |Gomez Junio Resp. Civil 1300
| 12 |Lapez Agosto Resp. Civil 950
| 13 |Ramirez Enera Accidente 7a0
14
| 15 Vendedor  TipoSeguro
| 16 |Famirez *ida I 2440!
17

Repiérese que el orden de los campos en el criterio debe respetar
el orden que tienen los mismos en la base de datos, asi si escribiéra-
mos TipoSeguro y Vida en las celdas A15 y A16y en B15 y B16 los
datos del vendedor no nos daran el resultado correcto.

7. Agrupar y esquema

En el capitulo precedente hemos visto como pueden aplicarse
subtotales a una hoja que se encuentre ordenada, la opcién que ana-
lizaremos en este paragrafo podriamos decir que efectda el camino
inverso, ya que en una hoja que posea totales parciales podemos apli-
carle la opcién autoesquema para que agrupe los valores con que se
arriba a aquel, sea automadticamente o bien manualmente, agrupando
los datos parciales.

Por ejemplo si tenemos los siguientes datos:
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£13 - B =+C12+C9+C6
A | B | C | D | E F

| 1 |Cantidad de Quejas recibidas

2
| 3 |Ciudad Enero Febrera Marzo Total
| 4 |Santa Rosa 25 15 16 56
| 5 |General Pico ] 13 14 B4
| B [La Pampa B1 28 31 120
| ¥ |Pehuajd 25 14 14 a4
| 8 |[Guamini 4 ] g 18
| 9 |Buenos Aires 2 21 22 72
| 10 [illa Maria 46 45 52 147
| 11 |Rio I 45 25 a0 100
| 12 |Cdrdoba 1 74 52 247
| 13 [Total 181 1231 135 439

14

Donde los datos de la fila 6 son suma de los de las filas 4 y 5
para tener total de quejas recibidas de La Pampa, asi por ejemplo
B6=B4+B5;la9 delas 7y 8y la12delas 11y 10. Finalmente los
datos de la fila 13 son la suma de los datos de las 3 provincias. Los
datos de la columna E surgen de la suma de los datos de las tres ante-
riores, asi la celda E4=B4+C4+D4.

Para aplicar esquema marcamos el rango A3:E13 o A4:B13

luego seleccionamos Datos, Agrupar y esquema, Autoesquema y nos

quedara la planilla como nos indica la Ilustracién 115.

llustracion 115

520 hd e
B ' -
g - - -
1[2]3] A [ B [ ¢ b [ E ]
| 1 |Cantidad de Cluejas recibidas
2
I Ciudad Enetn Fehrera Marza Tatal
[ [ - | 4 |Santa Rosa 25 15 16 56
|- * | 5 |General Pico 36 13 15 B4
=l | B |La Pampa B1 28 kil 120
= | 7 |Pehuajd 25 15 14 a4
|- = | 8 |Guamini 4 g g 18
= | 8 |Buenos Ajres 29 M 22 72
= |10 |Villa Maria 4B 49 52 147
|- = | 11 |Rin IV 45 25 30 100
= |12 |Cdrdoba =l 74 a2 247
=l |13 |Total 181 123 135 438
1
15 |

Como puede apreciarse es muy similar al resultado de aplicar

subtotales. Con los signos + y —a la izquierda de los numeros de fila y
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en el extremo superior por sobre los rétulos de las columnas. Pulsan-
do los signos + y — ampliamos o disminuimos el nivel de detalle.

La opcién Borrar esquema... (Datos/Agrupar y esquema) nos
permite volver al nivel anterior de datos.

Como se expresé esta operacion puede efectuarse manualmente
para s6lo agrupar algunos datos, por ejemplo los de la Provincia de La
Pampa; para ello debemos marcar los mismos (en este caso A4:ES) y a
continuacion seleccionar Datos, Agrupar y esquema y en el nuevo mena
seleccionar Agrupar, luego indicaremos que la operacién sera por filas.

Repérese que Excel por defecto interpreta que los totales se
encuentran a la derecha y por debajo del nivel de datos, si no fuera asi
deberd ingresarse a Datos, Agrupar y esquema, Configuracion y alli
desmarcar la casilla que corresponda.

Por ejemplo si tenemos con los mismos datos la siguiente planilla

19 - e
A | E | & | 3] | E [

1 |Cantidad de Cluejas recibidas

2
zCiudad Total Enera Febrara Marzo
4 |La Pampa 120 51 28 k)l
5 |Santa Rosa 56 25 15 16
B |General Pico 64 36 13 15
_ 7 |Buenos Aires 72 24 p 2
8 |Pehuajd 54 25 15 14
9 |Guamini 18 4 B g
10 |Cérdoba 247 91 74 g2
11 Willa Maria 147 46 49 a2
12 |Rio IV 100 45 25 30
13 |Tatal 439 181 123 135

1

Donde los subtotales de cada provincia estan sobre los datos
que les dan origen, previo aplicar Autoesquema debemos ingresar a
la opcién Configuracién y alli desmarcas las opciones que nos muestra
la ilustracion 116.

llustracion 116
Esquema kB3

Direccian
v Filas resumen debajo del detalle &I
¥ {Calumnas resumen a (a derecha def detalie: Aplicar estilos |

[ Estilos automaticos

Acepkar I Cancelar |
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Luego aplicando autoesquema tendremos:

B4 - fe =+E4+D4+C4
3 - |
= . . .
2] A | B | ¢ | ©o | E | F
' 1 [Cantidad de Quejas recihidas
2
3 |Ciudad Tatal Enero Febrera Marzo
=l | 4 [LaPampa I 120! &1 28 I
* | 5 |Santa Rosa 56 25 15 16
| - | B [General Pico B4 35 13 15
=l | 7 |Buenos Aires 72 29 21 22
+ | 8 |Pehuajd 54 25 15 14
|+ | 9 |Guamini 18 4 B =3
=l 110 |Cdrdoba 247 91 74 82
= | 11 Villa Marfa 147 45 43 52
| - | 12 |Rio IV 100 45 25 30
13 |Total 439 181 123 135

Como puede apreciarse tenemos un nivel menos de esquema en
las filas, ello se debe a que el total de quejas (fila 13) esta por debajo
de los subtotales. Si por el contrario esta fila estuviera antes que los
datos de La Pampa tendriamos tres niveles.

8. Rangos en otras hojas y otros libros

En distintas ocasiones hemos hecho referencia a que los rangos
de formulas, funciones, como asi en distintas herramientas, pueden
estar en otras hojas o en otros libros, a continuacién veremos como
indicar esta situacién. La forma mas sencilla de indicar estos rangos es
ir a tales hojas (en el mismo u otros libros) y alli marcar el rango.

No obstante también podemos escribirlo por medio del tecla-
do, y en cuyo caso la sintaxis que utiliza Excel serd:

Mombre de |a hoja donde

i se encuentran los datos

— Signo de exclamacian que
HOJA1 'A1 separa la referencia de la
haoja de las de las celdas

Celdas de referencia de los datos, que
puede ser referencia relativa o absoluta
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Cuando el rango se encuentra en otro libro la Gnica varian-
te es que antes del nombre de la hoja debemos escribir la del libro
—con su extension— entre corchetes, entonces quedaria: ={Libro1.xls}
Hoja2!$A$1

Cabe indicar que si el nombre del libro o de la hoja tuviera
espacios en blanco se escribird lo anterior al signo de exclamacién
entre comillas simples. Asi por ejemplo si deseamos hacer referencia
a la celda C6 de la hoja Ventas del libro Sucursal 23 (con espacio en
blanco) debemos escribir:

=’[Sucursal 23 xIsVentas!$C$6

9. Rangos tridimensionales

En ocasiones puede ser necesario realizar una operacién que se
refiera al mismo rango situado en distintas hojas y para ello Excel nos
permite marcar rangos tridimensionales.

Nos explicamos: Supongase que tenemos los siguientes datos
en las tres hojas de nuestro libro, llamadas Enero, Febrero, Marzo.

C4 - A =clUMAC2:C3)
& | E | C |
A Cantidad Mantao
2 |Usados 4 44000
3 |Muevos 2 110000
EN I 154000!
5
& | B | C |
|1 Cantidad Manto
| 2 |Usadaos ] 75000
| 3 |Muevos 3 150000
L4 2250001
[
A | B [ e ]
1 Cantidad Monto
2 |Usados 3 35000
3 |Muevos 1 52000
4 I Q?DEID!
=

En el la cuarta hoja deseamos sumar los rangos B2:B3 de cada
una de ellas. Para ello escribimos =suma( y nos dirigimos a la primer
hoja, alli seleccionado el rango y manteniendo pulsada la tecla Shift o
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Mayuscula del teclado vamos marcando las pestanias de las restantes
hojas y luego cerramos el paréntesis y pulsamos Enter. Acotemos que
esto también puede hacerse desde el asistente de funciones marcando
el rango tal como se indicé.

La sintaxis en definitiva quedara

Al - i =5UNMA(Enero:MarzolB2:63)
2 B [ & | D |

10. Consolidar

Partiendo del mismo ejemplo anterior si nos situamos en la
cuarta hoja podemos utilizar esta herramienta que nos permite ob-
tener una hoja resumen?. Para ello seleccionamos Datos consolidar
y aparecerd ante nosotros la ventana que nos muestra la siguiente
ilustracion:

Consolidar HE

Euncién:

ISuma j

Referencia:

I :"‘J Examinar... |

Todas las referencias:
= Agregar |
LI Elirninat |

Usar rdkulos en
I Fila superior
I™ cColumna izquierda | [ Crear vinculos con los datos de origen

Aceptar I Cerrar |

En ella debemos indicar en primer lugar que operacién desea-
mos efectuar, para nuestro caso la suma de las ventas, pulsando el
triangulo invertido de la derecha se desplegardn ante nosotros las dis-
tintas alternativas posibles (promedio, maximo, etc).

En segundo lugar debemos marcar el rango en una de las hojas,
por lo general la primera y luego pulsamos agregar, con lo cual el ran-

4 Consultar al respecto a Fernandez Garcia... “100 respuestas...” pag. 200.
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go indicado pasara a segunda ventana (si incluimos los titulos debe-
mos marcar las casillas respectivas en la parte inferior de la ventana a
fin de evitar que intente sumarlos). Luego repetimos el procedimiento
para cada hoja. Repérese que a diferencia del caso anterior podemos
indicar rangos que se encuentren en distintas posiciones y hasta ran-
gos de una misma hoja.

La casilla “Crear vinculos con los datos de origen...” permite
que los resultados de la hoja consolidada se vinculen a los valores
originales, si se la mantiene desmarcada se tomaran sélo los valores
y futuros cambios en los datos originales no alteraran los que se cal-
culen aqui.

11. Tabla

Esta herramienta es fundamental en el andlisis de funciones, ya
que nos permite la construccién de tablas (como su nombre lo indi-
ca) con los distintos resultados que se obtendran ante modificaciones
de las variables. Nos brinda la posibilidad de trabajar con una o dos
variables.

Para el primer caso supongase el siguiente ejemplo de los im-
puestos a pagar segun el nivel de ventas que se obtengan:

B4 - # =+B2"B1
A | B | C

1 |Impuesto 2.50%
2 |Ventas 2000
3 |

4 I a0l
= L]
| & | 400
B | 800
7 1200
g | 1600
9 2000
0 2400
1 2800
2 3200
3] 3600

14

En las primeras celdas ingresamos los valores que nos llevaran
al primer célculo de la funcién; en nuestro caso tenemos el porcentual
de impuesto en la celda B1 y el nivel de ventas en la celda B2, el re-
sultado del producto de ambos lo colocamos en la celda B4.
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Luego en la columna A ingresamos los distintos niveles de ven-
tas, que puede o no incluir el valor indicado en B2 y en la siguiente
como encabezado, antes del primer dato que formara parte de la tabla
en si, debemos colocar el calculo que se efectuara. Luego marcamos el
rango A4:B13 e ingresamos a Datos Tabla y aparecera ante nosotros
la ventana que nos muestra la Ilustracién 117:

llustracion 117
Tabla K E1

Celda de entrada (Fila): I =-;I
Celda de entrada (columna): |$B$2| =k|

Acepkar I Cancelar |

En la misma debemos indicar cual valor de la formula indica-
da en B4 es el que se encuentra representado en la columna (y que
serd el que variara), en este caso B2, ya que en la tabla tendremos
variaciones de la ventas, que se encuentran en la columna B. Atento
que trabajamos con una sola variable dejamos en blanco la restante.
Luego pulsamos aceptar y tendremos la siguiente tabla:

B5 - # [=TABLA(;BZ)}
A | B | c |

1 |Impuesto 2.50%

2 |Wentas 2000

3|

4 50

|5 | 4DD| 1D_|

B | 800 20

7 1200 Ja

3 | 1600 40

=N 2000 50

10 2400 EO

A1 2800 70

12 3200 go

13| 36800 a0

14

Como puede apreciarse nos muestra el resultado de reemplazar
el valor de las ventas indicados en la columna, en la formula de B4.

De mayor utilidad resulta cuando utilizamos dos variables. Por
ejemplo para determinar la utilidad ante ciertos niveles de ventas y de
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costos fijos, sabiendo que el costo variable es igual al 40 % del monto
de las ventas, podriamos construir la siguiente tabla:

Ad - A =+B82-04"B2-B1
A [ B | C | D | E [ F | [ |

| 1 |Costo Fijo a00
| 2 Wentas 4000

3

4 100l 200 300 400 500 600 700
L5 | 500
| B | 1000
L7 | 1500
| 8 | 2000
| 9 | 2500
| 10 3000
|11 3500
|12 4000
|13 4500
| 14 | 5000
| 15| 5500
| 16 | 6000

17

En la celda A4 se encuentra la funcién obtenida con los valo-
res iniciales indicados, en las primeras celdas. Hecho esto marcado
el rango donde queremos construir nuestra tabla, es decir A4:G16,
luego seleccionamos Datos Tabla y en la pantalla que nos muestra la
Ilustracién 117 indicamos que la celda de entrada para las filas es B1
(el costo fijo estd en la fila) y la celda de entrada para las columnas es
B2 (las ventas estdn en la columna).

Pulsando aceptar tendremos:

E12 - f I=TABLA(B1,B2)}
A | B | C | D | E [ F | G |

| 1 |Costo Fijo a00
| 2 |Ventas 4000

3
I 1900 200 300 400 500 500 700
| 5 | 500 100 0 -100 -200 -300 -400
| 6 | 1000 400 300 200 100 0 -100
L7 | 1500 700 E00 500 400 300 200
| 8 | 2000 1000 900 800 700 500 500
| 9 | 2500 1300 1200 1100 1000 200 800
| 10 | 3000 1600 1500 1400 1300 1200 1100
| 11 3500 1900 1800 1700 1600 1500 1400
|12 | 4000 2200 2100 2000 19001 1800 1700
| 13 | 4500 2500 2400 2300 2200 2100 2000
| 14 | 5000 2800 2700 2600 2500 2400 2300
| 15 | 5500 3100 3000 2900 2800 2700 2600
| 16 | 5000 3400 3300 3200 3100 3000 2900

1

Repérese que para un costo fijo de 500 y ventas de 4000 tene-
mos un resultado de 1900, valor que nos daba en la primer oportu-
nidad la planilla.
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12. Trabajar con datos externos

Excel también nos brinda la posibilidad de incorporar datos de
otras fuentes, y luego actualizar los informes, graficos, y tablas que
hubiéramos confeccionado automaticamente de la fuente de aquellos
datos.

En este caso s6lo analizaremos como obtener datos de una pagi-
na web. Para ello seleccionamos Datos, luego Obtener datos externos
y del nuevo menu seleccionamos Nueva consulta Web.

Hecho esto aparecera ante nosotros la ventana que nos muestra
la ilustracién siguiente en la cual en el extremo superior debemos
indicarle la direccion de la pagina donde obtendremos los datos. En
este caso hemos utilizado www.cotizacién-dolar.com.ar . Una vez que
sea leida la pagina, visualizaremos el simbolo [#] al lado de cada tabla

que podemos insertar en nuestra planilla. Al seleccionarlas veremos el

simbolo ‘ al lado de ellas.

Hueva consulta Web 7] %]
Direccién: [fttp: . cotizacion-dolar. com.ar/ | a5 0 Opclones. ..
Hagaclic [*] allado de las tablas que desea seleccionar; a continuacién, elija Impartar,

+ -

DineroMall \pm e g == @ 8. =

g iz :.- Sl iy Y

COTIZACION DOLAR - Dotar, Euro, Real, Peso Uruguayo y Peso Chileno. Cotizaciones hoy en Argentina - Pagina Principal

Contacto

Cotizacion Hoy Directorio Convertidor On-line

Frecio Dalar Cotizacién hoy en Argentina Buscador C-D
Links

Cotizacion Dolar

Cotizacion Euras Blp. cimanones
Euro Dolar TuTeptine
el i Hoticias Ovnis
[Dolar IR S Ssauisas
v
Dfertas PLz
O] 498 s08 |
Cotizacion Argentina B
Toda la Informacion que infereambio
buzcas sobre Finanzas Paraguai

en Tiempo Real
s InvrtinOnline.com/C

Flea Market
ComprasCenter AR

Recursos Gratis Webmaster Menta Portatiles
SewerSes

IE‘:ri‘.li'.n’elomaster [‘g,,,e, Cotizacion | - ' anuss tome
W by | SR 00308 || o ' Global Domains _ILI
4] ”' | »

Importar Cancelar

Ahora bien, concluido el proceso de marcacion de los datos que
prendemos vincular pulsamos importar y aparecerd ante nosotros la
ventana que nos muestra la Ilustracion 118.
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llustracion 118

Importar datos

o
=Hoja31$ad4|
-

—

En la que debemos indicar la posicién en que deseamos los da-
tos que importaremos o bien si pretendemos que estén en otra hoja
de calculo.

Al pulsar aceptar nos quedara una planilla como la siguien-
te:

Cotizacion Compra “enta

Dalar 3.13 15316

Euro 495

Repérese que como importamos una tabla escrita en HTML
puede ocurrir que incorporemos elementos que no deseamos visuali-
zar, los cuales deberemos borrar. En este caso ello no acontece.

Ademds vemos que tenemos una nueva barra de herramientas
que nos permite con el botén modificar la consulta.
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El botén gt nos habilita a indicar las propiedades de los datos,
entre ellos efectuar la actualizacién cada vez que se abra el libro o la
actualizacién automadtica de los mismos a intervalos de tiempo deter-
minados.

Situados en un dato en particular por ejemplo cotizacién ven-
dedor del euro (DY) pulsando ¢ se actualiza ese dato, mientras que
situados en cualquier sitio de 1ona pulsando 2l se actualizan todos
los datos externos.

Ejercitacion Capitulo VI

Ejercicio N° 1.

1.- Ingrese al Excel y en un libro nuevo realice la siguiente planilla,
cargando los siguientes datos.
A B |
1 |Fais Huespedes
2 |Argenting 12
3 |Japan 9
4 |Feino Unida 11
5 |EEUL 10
{3

A partir de los mismos cree el siguiente grafico:

Huespedes

EEUU

Reino Unido

Argentina = 12
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A partir de la hoja de datos cree otra que contenga los mismos
datos y llamela febrero.

Moadifique los siguientes datos en la misma Argentina 15, EEUU 14.

En una hoja en blanco, utilizando la herramienta consolidar cal-
cule el total de huéspedes recibidos.

Grabe con el nombre HUESPEDES.

Abra un nuevo libro en blanco y en el mismo efectle la suma de

las celdas B2 de las dos hojas de datos del libro Huéspedes. Vea
la sintaxis de la formula.

Salga del Excel sin grabar.

Ejercicio N° 2

1.-

A partir de los datos del libro STOCK creado en el capitulo I
confeccione un grafico donde se visualice en el eje principal la
existencia y en el secundario el precio de cada articulo.

A partir de los datos ingresados en el ejercicio 1 del capitulo IV
cree el siguiente grafico

Libros y ventas

4500

4000

3600

3000

2500

2000

1500

1000

500

|- Libros Propios Vendidos 3 Libros de Terceros Wendidos ——Monto Wentas |

Ejercicio N° 3.

1.-
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a. el promedio de libros propios vendidos por Internet,

b. el maximo monto de ventas realizado en La Pampa,

c. la minima cantidad de libros de terceros vendida en Men-
doza

d. cantidad de libros propios vendidos personalmente.

Cree una nueva hoja a partir de la hoja de datos.

En la nueva hoja ordene los datos por Provincia, y elimine la
columna de Monto Ventas.

En la columna F calcule el total de libros vendidos (propios mas
de terceros)

Inserte en blanco luego de los datos de cada provincia y en las
mismas calcule totales libros vendidos.

Utilice la opcion Autoequema para agrupar por filas y colum-
nas.

Ejercicio N° 4.

1.-

A partir del remito creado en el ejercicio 2 del capitulo, mo-
difique el mismo a fin de automatizar el ingreso de datos del
depdsito e incorporando casillas de verificacion para calcular si
se abonara flete o no y si se incluye el impuesto por Convenio
Multilateral o no.

Cree una macro que marque el remito y lo imprima, luego inser-
te una imagen de una impresora y asignele dicha macro.

Grabe con otro nombre y salga del Excel.

205 |






Introduccion a la Planilla de Calculo

L
D

Bibliografia l

ABRIL, Patricia, Entre padres ¢ hijos: actividades informaticas con Excel y
Word, Omicron System, Bs. As. 2003

A1BANO, Horacio y CARRATALA, Juan Martin, Aspectos précticos de liqui-
dacion de sueldos y jornales con Microsoft Excel, Omicron System,
Bs. As. 2003

BARRERAS ALCONCHEL, Miguel, Matemdticas con Microsoft Excel, Editorial
Alfaomega Grupo Editor Argentino SA, Bs. As. Edicién 2006

BasagaNa, Eduardo; GonzALez Dosit, Roberto y Bauno, Norberto,
Administracion Financiera 2da. parte 2da. Edicion, Ediciones
Macchi, Bs. As. 1984.

Branco LiNo, Floriano y GALAN GALAN Susana, Manual Avanzado de
Excel 2000, Anaya Multimedia SA, 1999

CARRATALA, Juan Martin; Pazos, Alejandro; BERNAscONI, Jorgelina E.;
Garcia FronTi, Matias y ALBANO, Horario, Costos y gestion con
Excel, Omicron System, 2005

CARRATALA, Juan Martin; Pazos, Alejandro; Garcia FronTi, Matias
y ALBaNO, Horario, Administracion de la empresa con Excel, Omi-
cron System, 2005

CARLBERG, Conrad, Andilisis de los negocios con Excel, 2da. Edicion, Pear-
son Educacién México, 2003

CHARTE OJEDA, Francisco, Guia Prictica de Excel 2007, Editorial Ana-
ya Multimedia

Cristororr, Maria E., Manual de estadistica con Excel, Omicron System
2005

DE MORTIER, Gustavo, Programacion de Macros, MP Ediciones, Bs. As.
2003

207 |



Claudio Alfredo CASADIO MARTINEZ

FERNANDEZ GARcia, Carlos, Office XP 100 respuestas avanzadas, MP
Ediciones, 2003,

FryE Curtis, D., Excel/ 2007, Coleccion Paso a Paso, Editorial Anaya
Multimedia

McWiLiams, Meter, E/ computador personal en los negocios, Javier Verga-
ra Editores, Bs. As. 1986.

MouiNa, Alejandro, Manual de computacion Quattro Pro, New Age Edi-
torial, Bs. As. 1994.

Moraz, Eduardo, Administracion de empresas con Excel, Digerati Books,
Madrid, 2005

Pazos, Alejandro A. y Garcia FrRoNTI, Matias, Office XP Professional,
Pearson Education SA, Bs. As. 2001.

Pazos, Alejandro A. y Garcia FRONTI, Matias, Gestion agricola ganade-
ra utilizando Microsoft Excel, Omicron System, Bs. As. 2005.

Quiroca, Miguel, Nociones basicas: Ventas con Excel, Ediciones Maurina,
Bs. As. 2003

SABATINO, Mariano, Nociones bdsicas: Marketing con Word y Excel, Edi-
ciones Maurina, Bs. As. 2003

SAncHez Claudio H., Técnicas y recursos para Excel 97, MP Ediciones,
1998

------ Excel XP 100 respuestas avanzadas, MP Ediciones, 2002

------ Consejos de Superplanilla, MP Ediciones, 2005.

------ Funciones en Excel, MP Ediciones, 2003

------ La Biblia del Excel, MP Ediciones, 2004

------ Excel avanzado, MP Ediciones, 2004

ScuiavinaTo, Eduardo, Computacion para contadores, MP Ediciones,
2da. Edicién 2004.

PaDiN, Lucas, Gestion Empresarial con Microsoft Excel, MP Ediciones,
2007.

| 208



Se terminaron de imprimir
300 ejemplares en
Base1 Servicios Grdficos
Cervantes 460

Santa Rosa, La Pampa / Octubre de 2008






	Capitulo 00 Inicio - introduccion
	Capitulo 01 Planilla
	Capitulo 02 Planilla
	Capitulo 03 Planilla
	Capitulo 04 Planilla
	Capitulo 05 Planilla
	Capitulo 06 Planilla
	Capitulo 07 Bibliografia
	Página en blanco



