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LECCION N° 1: FORMATO AVANZADO EN EXCEL
En esta leccion el alumno sera capaz de:

» Aplicar diversos formatos a las planillas de célculo.
> Utilizar el formato condicional a celdas

» Borrar formato, contenido y otras opciones a celdas.
» Aplicar nombre y formato a las hojas de calculo.

APLICAR FORMATO A CELDAS

1. Iral menu Formato
2. Clic en Celdas
3. Aparecera la siguiente caja de dialogo:

Formato de celdas

Alineacidn | Fuente | Bordes | Tramas | Protegerl

Categoria: ueskra
| General | ‘

Mdmero
Moreda

Contabiidad Las celdas con Formato general no
Fecha tienen un formato especifico de
Hora ndmero,

Porcentaje

Fraccidn

Cientifica

Texko

Especial

Personalizada ;I

Aceptar I Cancelar

FUENTE

Excel nos permite cambiar la HehiAECliS
apariencia de los datos de una || |
hoja de calculo cambiando Ila
fuente, el tamano, estilo y color de
los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los

datos de la hoja de calculo, seguir |
altaChc oo

los siguientes pasos :

I
1 Seleccionar el rango de celdas al ||I AaBhCrYyIz
cual queremos modificar el ||

aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato.

_pceptor | _ concelr_|

3 Elegir la opcion Celdas...
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4 Hacer clic sobre la pestafia Fuente.
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6 Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

ALINEACION
Se puede asignar formato a las HEREEELS
entradas de las celdas a fin de que los ||

datos queden alineados u orientados de

una forma determinada.
=
Para cambiar la alineacién de los datos

de la hoja de calculo, seguir los

siguientes pasos:

1 Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos madificar la alineacion.

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcioén Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestafa Alineacién.
Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6 Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic sobre el boton Aceptar

BORDES

Formato de celdas

Excel permite crear lineas en los bordes
o lados de las celdas.

Para cambiar la apariencia de los datos
de la hoja de calculo anadiendo bordes,
seguir los siguientes pasos :

1 Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato.
3 Elegir la opcion Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestafia Bordes.
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Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha.
5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6 Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcién, aparecera en el recuadro Borde un modelo de como
quedara nuestra seleccion en la celda.

TRAMAS

Excel nos permite también sombrear las kil

celdas de una hoja de calculo para
remarcarla de las demas. Para ello,

seguir los siguientes pasos:

1 Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto.

2 Seleccionar el menu Formato.
3 Elegir la opcion Celdas...

4 Hacer clic sobre la pestafia Tramas.

Aparecera el cuadro de diadlogo de la
derecha.

5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6 Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

Al elegir cualquier opcion, aparecera en el recuadro Muestra un modelo de cémo
quedara nuestra seleccion en la celda.

Formato de celdas

NUMEROS

Excel nos permite  modificar la
visualizacién de los numeros en la celda .
Para ello, seguir los siguientes pasos:

1 Seleccionar el rango de celdas al cual
queremos modificar el aspecto de los
numeros.

Personalizada

2 Seleccionar el menu Formato.

3 Elegir la opcion Celdas...




4 Hacer clic sobre la pestaifia Numero.

Aparecera el cuadro de dialogo de la derecha:

5 Elegir las opciones deseadas del recuadro.

6 Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el boton Aceptar.

OPCIONES DE ALINEACION.

Determinar la alineacion de una celda en Excel significa decidir como se distribuiran el
texto o los nimeros en ella; es decir, si la informacion aparecera a la izquierda, al
centro o a la derecha de la celda, y si se orientara en sentido vertical (de modo que
usted tenga que girar el papel para leer el texto) o inclinado.

ALINEACION VERTICAL. A B c D
=
5
En la figura se muestra una tabla con los E 2 E
encabezamientos  de las  columnas 2 g 2
. ! g
orientados verticalmente. Este formato por | |aqicuo 2 g 2
lo general se utiliza para acomodar mejor |2
un texto extenso sin tener la necesidad de |2 \Lampaa $ 12000 10%15 10.800
. 4 |Reloj de Pared § 3.490 5% § 3316
ensanchar demasiado las columnas. Para |5 [cencen 5 1500 5%l §  1.365
logra este tipo de “efecto” proceda de la ? Péﬂantﬁl 2 ?ggg gi : ?ggg
. . . enilletera . % .
siguiente manera: 8 |Lampara de mesa | §___ 5.900 7% 5 &aa7
1. Seleccione el rango que contiene los titulos a alinear.
Haga clic en el menu Formato, seleccione Celdas y vaya a la ficha
Alineacion.
3. A la derecha de esta ventana, aparece un cuadro que simula ser un reloj,

llamado Orientacion, que permite definir la inclinacion del texto. La “aguja”
determina la orientacion del contenido de las celdas seleccionadas.

que el texto quede vertical, haga clic “a las 12 horas”.

4, Por ultimo, haga clic en aceptar para aplicar los cambios.

TiTULOS INCLINADOS.

Para

Si bien es cierto que al

acomodar los titulos en forma & ! B | - | D | E_ |
vertical se “economiza” en el & >
0
ancho de <cada columna, ® & <
g e > d
también es verdad que esto 1 | Articuto & Qeé’ &
puede afectar la visualizacién [
de la tabla. Una solucidén | 3 [Lampara § 12.000 10%| %  10.800
intermedia para este problema | % RelojdePared 1§ 3490 %8 3416
ist los titulos 5 |Cenicerp 5 1.500 9% 5 1.365
consiste en poner B [Mantel § 500 15%| 8 4.250
inclinados. Para obtener esta |7 [Senilletera 5 1580 2% 1.390
alineacion, Siga los pasos 8 |Lampara demesa | § 5.900 %5 5.4587

anteriores, pero en el casillero
Grados, escriba el valor 45.
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CELDAS CON VARIAS LINEAS

Seleccione la celda cuyo titulo debe ocupar mas de un reglén
Elija las opciones Formato / Celdas / Alineacion.

Marque la opcion Ajustar texto.

Haga clic en Aceptar.

PN~

FORMATO CONDICIONAL

Excel presenta una opcion para dar formato a las celdas segun condiciones
determinadas. Por ejemplo, se puede lograr que una celda cambie a fondo rojo si
contiene un valor negativo, y mantenga el color blanco en el caso contrario. Esta
funcion se conoce como Formato Condicional.

Para aplicar formatos condicionales, realice el siguiente procedimiento:

1. Seleccione el rango de las celdas a formatear.

2. Vaya al menu Formato y elija la opcién Formato Condicional. Aparece
una caja de dialogo con una serie de listas desplegables para especificar el
formato.

3. En el primer casillero, elija la opcion Valor de la Celda.

4, En el segundo, marque la opcién adecuada( Mayor que, Menor que, Igual a,
etc.)

5. En el tercer casillero, escriba la palabra para cumplir la condicion.

6. De este modo, ya quedd especificada la condicion (“que el valor de la celda

sea igual o mayor que la palabra escrita”). Ahora debe indicar qué formato
tendran las celdas que cumplan con dicha condicion. Para esto, haga clic
en el botén Formato..., y en el cuadro de didlogo que se abre, haga clic en
las opciones que se necesitan.

7. Luego haga clic en Aceptar para volver al cuadro de Formato Condicional.

8. Para especificar dos condiciones mas, oprima Agregar; repita los pasos 3 a
6 con las palabras que guste y los colores que estime conveniente.

9. Con un clic en Aceptar, terminara la especificacion del formato.

Formato condicional 21l

ondicidn 1

I'v'alor de la celda j Ientre j I j‘.] &"I j‘.]

‘Wista previa del Formato que desea usar . . |
cuando la condicidn sea verdadera: Sin conjunto de formatos [ETE o

[2) | Agregar => |

Utilice esta ventana para especificar el formato condicional que desee.

Aceptar | Cancelar |
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BORRAR CELDAS

Puede que alguna vez introduzcas informacion en una celda y a continuacion decidas
borrarla. Para ello:

1. Selecciona la celda o rango de celdas a borrar.
2. Elige el menu Edicion.

3. Haz clic sobre el botén para ampliar el menu.
4. Escoge la opcién Borrar.

Aparecera otro submenu.

5. Selecciona una de las opciones disponibles entre:

@Todo: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, los comentarios
ligados a esas celdas y cualquier formato excepto la anchura de la columna y la
altura de la fila.

@ Formatos: Borra el formato de las celdas seleccionadas que pasan a asumir el
formato Estandar, pero retiene su contenido y sus comentarios. Cuando hablamos
de formato nos referimos a todas las opciones disponibles en el cuadro de dialogo

Formato Celdas.

@Contenido: Elimina el contenido de las celdas seleccionadas, tengan o no
férmulas, pero mantiene sus comentarios y su formato.

@ Comentarios: Suprime cualquier comentario ligado al rango de las celdas
seleccionadas, pero conserva sus contenidos y formatos. Pero no te preocupes
ya que el estudio de los comentarios no es objeto de este curso.

Otra forma para eliminar el contenido de una celda:
1. Selecciona la celda a borrar.
2. Pulsalatecla SUPR

Con esta opcién unicamente se borrara el contenido de la celda.

FORMATO DE HOJAS
CAMBIAR NOMBRE DE LA HOJA.

En Excel 2000 se crean libros de trabajo formados por varias hojas. Por defecto cada
hoja se referencia como Hoja1, Hoja2,.... Si se trabaja con varias hojas dentro del libro
es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla de forma mas rapida, asi si
se utiliza cada hoja para manejar los ingresos y gastos de cada mes, la primera hoja
se podria nombrar Enero, la segunda Febrero, etc.
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La longitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.
No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el mismo
nombre.
Si se desea modificar el nombre de una hoja, se pueden utilizar dos métodos:
El primer método consiste en utilizar el menu. Para ello, seguir los siguientes pasos:
1. Estar situado en la hoja a la cual se quiere cambiar el nombre.
2. Selecciona el menu Formato.
3. Elige la opcion Hoja
Se abrira otro menu.
4. Selecciona la opcion Cambiar nombre.
La etiqueta de la hoja quedara seleccionada.
5. Escribe el nuevo nombre de la hoja.
6. Pulsa ENTER.
El segundo método es mucho mas directo y rapido:
1. Hacer doble clic sobre el nombre de la hoja en su etiqueta.

2. Escribe el nuevo nombre de la hoja.
3. Pulsa INTRO.

ANADIR UN FONDO A UNA HOJA.

Excel2000 también permite afnadir una imagen de fondo a nuestras hojas.
Para ello, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el menu Formato.

2. Elegir la opcion Hoja.
Aparecera otro submenu.

3. Elegir la opcion Fondo...

4. Aparecera la caja de dialogo Fondo de Hoja.

5. Buscar la imagen a utilizar de fondo.

6. Hacer clic en Insertar.
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INMOVILIZAR PANELES

Una planilla extensa presenta un problema a la hora de leerla o modificarla en la
pantalla: cuando se quieren ver los datos que estan al final de la tabla, se pierden de
vista los encabezamientos de las columnas, lo cual dificulta su lectura. Lo mismo
ocurre si quiere leer los datos de las ultimas columnas, y no puede ver los titulos de
las primeras. Este inconveniente puede resolverse si se dejan fijas las primeras filas y
las primeras columnas, de modo que sea posible recorrer el resto de la tabla. La
opcion que permite hacer esta tarea se denomina Inmovilizar Paneles y se utiliza de la
siguiente manera:

1. Coloque el cursor en la columna derecha y en la fila inferior a aquellas que
se van a fijar.

2. Clic en el menu Ventana y elija la opcién Inmovilizar Paneles. Aparecera
una linea gruesa a lo ancho de la planilla y otra a lo alto.

3. Si ahora desciende, por ejemplo, a la fila 30, los titulos quedaran fijos, y la

lectura de la tabla sera mucho mas sencilla.

PARA ELIMINAR LA INMOVILIZACION DE PANELES.

Eliminar la inmovilizacién de los paneles es tan sencillo como el proceso anterior.
Para hacerlo, simplemente debe acceder al menu Ventana y elegir la opcion Movilizar
Paneles, sin importar la posicion del cursor en ese momento.

PEGADO ESPECIAL

En ocasiones se necesita copiar el valor de una celda sin la férmula, o copiar la
férmula pero no el formato o aspecto de la celda, es decir, elegir los elementos del
rango a copiar. Esta posibilidad la proporciona el Pegado especial.

Para utilizar esta posibilidad:

1. Selecciona las celdas a copiar.

2. Selecciona el menu Edicidn.

3. Elige la opcion Copiar, si esta opcion no aparece, situate primero sobre el
botdn para ampliar el menu.

Ea!
O bien, haz clic sobre el botén Copiar de la barra de herramientas.

Pegado especial

Observa como aparece una linea de
marca alrededor de las celdas
copiadas indicandonos la informacion
situada en el portapapeles.

4. Selecciona las celdas donde
se desea copiar.

5. Selecciona el menu Edicion.

6. Elige la opcién Pegado
especial...

Aparecera el cuadro de dialogo
siguiente:




En el recuadro Pegar, activar una de las opciones:

Todo: Para copiar tanto la formula como el formato de la celda.

Formulas: Para copiar unicamente la férmula de la celda pero no el formato de ésta.
Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la férmula, como tampoco el
formato.

Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas (no estudiado en este
curso).

Validacion: Para pegar las reglas de validacion de las celdas copiadas (no estudiado
en este curso).

Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas asi como todos los formatos excepto
bordes.

Ancho de columnas: Para copiar la anchura de la columna.

En el recuadro Operacion, elegir la operacion a realizar a partir de los datos copiados y
de los datos iniciales de la celda donde se copia. Asi por ejemplo si en la celda B1
tenemos el valor 2 y copiamos la celda A1 con valor 4 en B1 con la opciéon Multiplicar,
el resultado de B1 sera 2*4 es decir, 8.

La casilla Saltar blancos, se usa cuando se quiere que Excel 2000 ignore cualquier
celda en blanco del rango de copia. Normalmente si se copia un rango que contiene
celdas en blanco, éstas se pegaran sobre las celdas correspondientes al area de
pegado y quedaran vacias independientemente del valor inicial, pero si activamos esta
casilla, las celdas correspondientes al area de pegado no se veran afectadas vy
seguirdn manteniendo su valor original.

La casilla Transponer, sirve para reorientar el contenido de copia dentro de un rango
de pegado seleccionado, es decir, los datos de filas aparecen en columnas y los datos
de columnas en filas.

7. Haz clic sobre el botén Aceptar.
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Guia de Ejercicios N° 1:
Formatos Avanzados en Excel 2000

El relator dictara un ejercicio contable, redactelo en la Hoja1 del Libro1.
Guarde el libro como Practica N° 1 de Excel 2000.

Aplique Autoformato a la 1° Tabla del libro.

Aplique formato a eleccion a la 2° Tabla.

Cambie el nombre de la hoja1 por Datos.

Cambie el nombre de la hoja2 por Encuesta.

Elimine la hoja3 del libro.

Guarde los cambios al libro.

© ® N o g bk~ 0w DN =

Con la observacion del relator, realice pegados especiales de la 1° Tabla a
datos de la 2° tabla del libro.

10. Ubicarse entre las dos tablas e inmovilice paneles.

11. Afiada un fondo a eleccion a la hoja Estadisticas.

12. Aplicar formato condicionado a las dos tablas del libro.
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LECCION N° 2: ADMINISTRACION DE DATOS
Al finalizar esta leccion el alumno sera capaz de:

» Utilizar tablas dinamicas
» Validar datos de una hoja de calculo
» Utilizar herramientas de Auditoria

TABLAS DINAMICAS.

Las tablas dinamicas, una herramienta que permite clasificar y ordenar una planilla a
fin de poder analizar y evaluar la informacion que contiene, de manera agil y precisa.
Una de las ventajas de usar tablas dinamicas es que se puede cambiar rapidamente el
modo de organizar y seleccionar la informacion con solo presionar un botén o
descolgar un menu.

ELEMENTOS DE LA BASE DE DATOS.

Las tablas de EXCEL, se consideran una base de datos, ya que se encuentra divida
en columnas, que serian los “campos” de la base, y en varias filas, que equivaldrian a
los registros. Cada campo puede tomar diferentes valores.

COMO CREAR UNA TABLA DINAMICA.

Para crear una tabla dinamica, lo primero que debe hacer es mostrar en pantalla la
planilla de origen o realizar una, y luego, recurrir al Asistente para Tablas Dinamicas.
Para esto realice el siguiente procedimiento:

1. Haga clic en cualquier celda de la tabla

2. Elja en el menu Datos la opcion Informe de Tablas y Graficos
dindmicos. Una vez realizado este paso, verifique que aparezca la primera
ventana del Asistente.

Asistente para tablas y gréficos dinamicos - pazo 1 de 3 e =

iDdnde eskan los datos que desea analizar?

(¥ {lista o base de datos de Microsoft Excell

' Fuente de datos externa
' Rangos de consolidacidn mlkiples
" (tra tabla dindmica u otro gréafico dinmico

£0Ué tipo de informe desea crear?

¥ Tabla dindmica
" Gréfica dindmico (con tabla dindmica)

1L
IIIIIIIL|
[

@I Cancelar < Atras | Siguiente = I Finalizar
3. En primer lugar, el Asistente le pregunta donde estan los datos a analizar.

Cémo se encuentran en una lista o base de datos de Microsoft Excel,
elija esta opcién. También le pregunta qué tipo de informe quiere realizar,
seleccione Tabla Dinamica y haga clic en siguiente.
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4. Aparecera la siguiente ventana:

Asistente para tablas y graficos dinamico e |

iDionde estan los datos que desea usar?

Rango: Examinar... |
@ | Cancelar | < Atras | Siguiente = I Finalizar |
5. El segundo paso consiste en indicar cual sera el rango de datos que quiere

procesar (es decir, las celdas que contienen la informacién a analizar), pero
como los datos fueron seleccionados anteriormente, se omite esto haciendo
clic en siguiente.

6. Aparecera la siguiente caja de dialogo:

Asistente para tablas y graficos dinamicos - pazo 3 de 3 ﬂll

iDonde desea situar la kabla dinamica?

Haga clic en Finalizar para crear la tabla dinamica,

@l Disefio. .. Opciones.. . | Cancelar | < Atrds |Siguiente>| Finalizar I

7. En el tercer y ultimo paso, el Asistente le pregunta donde situar la nueva
tabla dinamica. Como es aconsejable ubicarla en la misma hoja, marque la
opcion Hoja de Calculo existente y escriba las coordenadas de una celda
desocupada (con suficiente espacio libre por debajo y a la derecha para
que entre la nueva tabla), luego haga clic en Finalizar.

CREAR UNA TABLA DINAMICA.

Con los pasos anteriores, se habra creado una tabla dinamica. Por lo tanto, Excel
mostrara una nueva tabla y una barra de herramientas con la cual trabajar. Observe,
sin embargo, que la tabla dinamica aun se encuentra vacia, debido a que los campos
con la informacion todavia no fueron colocados en el lugar correspondiente. A
continuacion, vera como ubicar cada campo en donde corresponda para lograr su
objetivo: poner la tabla en funcionamiento y asi sacar las conclusiones que necesita.

Una vez que la tabla dinamica y su barra de herramientas estan en pantalla, lo Gnico
que debe hacer es arrastrar cada campo de la barra (aparecen como botones) a las
zonas correspondientes, dependiendo del tipo de lectura que desee realizar.

ACTUALIZAR UNA TABLA DINAMICA
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Un inconveniente que presenta el trabajo con este tipo de tabla es que si se
necesita modificar algun dato de la planilla de origen, las tablas dinamicas
asociadas no se actualizaran en forma automatica, sino que este trabajo
debera hacerse de forma manual.

Para esto, una vez modificados los datos de la planilla “madre”, debera ubicar
el cursor sobre el icono Actualizar datos de la barra de herramientas de la
tabla dinamica, y hacer clic sobre él. La informacién se renueva de inmediato.

_— Actualizar datos

TABLA DINAMICA VS PLANILLA

Como habra podido observar, una tabla dinamica presenta cuatro zonas. En cada una
de ellas se colocan los campos de las planilla, que no son otra cosa que los
encabezamientos de cada columna. ;Cual es la diferencia, entonces, entre una
planilla y esta tabla, si se utilizan los mismos campos? La distincion radica en que, en
la tabla dinamica, los campos comportan como filtros, desde donde es posible regular
qué mostrar y qué ocultar en cada momento, mientras que en la planilla comuan, cada
campo es simplemente una columna. Tal como ocurrié con la creacién de la tabla
dinamica del ejemplo anterior, los campos de datos deben arrastrarse a la zona de la
tabla que corresponda, teniendo en cuenta estas consideraciones:

« Zona izquierda o Coloque campos de fila aqui: en esta area se coloca el
campo que aparecera en las filas de la tabla dinamica.

+ Zona superior o Coloque campos de columna aqui: en esta zona se ubica el
campo que actuara como segunda variable para clasificar la informacion.

% Zona superior o Coloque campos de pagina aqui: a este sector se arrastra el
campo que actuara como una tercera variable de la tabla, y que es el que
permitira realizar una clasificacion mas fina de la informacioén.

« Zona central o Coloque datos aqui: finalmente, en esta zona se deposita el

campo que contiene toda la informacién a resumir, sumar, contar, etc.
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AUDITORIA

Para detectar y solucionar problemas, Excel pone a disposicion del usuario una serie
de herramientas que permiten rastrear errores.

La barra de herramientas de Auditoria permite acceder a estas herramientas
facilmente. Para mostrar / ocultar esta barra, se debe activar en el menu Herramientas
la opcién Auditoria, y luego elegir Mostrar barra de Auditoria. De esa forma se podra
visualizar la siguiente barra:

Rl =EeE A O | 2| EE

Dentro de esta barra se pueden utilizar opciones tales como:

Rastrear niveles: Permite averiguar las dependencias de datos que existen entre las
celdas. Para utilizarla, seleccionamos la celda de la que queremos averiguar sus
precedentes y sus dependientes. Luego pulsaremos una de las siguientes opciones de
la barra de herramientas Auditoria.

a. Rastrear precedente. Muestra mediante flechas las celdas y rangos de las
que depende la celda actual. Cada vez que pulsemos este botdn nos
aparecera un nivel mas de precedencia.

b. Quitar un nivel de precedencia. Elimina las flechas del ultimo nivel de
precedencia de la celda actual.

c. Rastrear dependientes. Muestra mediante flechas las celdas que son
dependientes de la celda actual. Cada vez que pulsemos este boton nos
aparecera un nivel mas de dependientes.

d. Quitar un nivel de dependientes. Elimina las flechas del ultimo nivel de
dependencias de la celda actual.

e. Quitar Todas las Flechas. Elimina todas las flechas que haya en pantalla.

En la siguiente figura podemos observar un ejemplo de precedentes y dependientes
de la celda B5:

S E

1 |lapiz 100 —» | Celda

2 [goma 5] Dependiente (este

3 |cuaderno 200 valor esta

4 incorporado en la

& |Tatal 260 Foérmula de total)

G

| 18% iva 648 _p | Celda Precedente
(su valor se
obtuvo de wuna
férmula)
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VALIDACION DE DATOS: Restringe las entradas de celda a numeros, fechas u
horas dentro de limites especificados.

Pasos a seguir:

2lx]
1. Seleccione las celdas que desee Configuracion |Mensaje entrante | Mensaje deerrorl
reStri ngir- Criterio de walidacion
Permitir:
2. En el menu Datos, haga clic en [T ~ ¥ Oriti blancas
Validacion. Datos:
Ientre VI
3. Aparecera la siguiente caja de I“i"”‘m’ =
didlogo de la derecha. =
Maximo:
N , . L | 5
4. Elija la ficha Configuracion.
™ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configur acisn
5. En el cuadro Permitir, haga clic |
R ’ Borrar kados Aceptar Cancelar
en el tipo de datos (Para [ l

especificar s6lo numeros, haga clic en Numero entero o Decimal. Fechas u horas,
haga clic en Fecha u Hora)

6. Haga clic en el operador que desee en el cuadro Datos y especifique el limite
inferior o superior para los datos, o bien ambos limites, dependiendo del operador
que se seleccione.

7. Si desea permitir que la celda que se esta restringiendo esté en blanco o si desea
definir limites que utilicen una referencia de celda, o una férmula que dependa de
celdas que inicialmente estan en blanco, compruebe que la casilla de verificacion
Omitir blancos esta activada (Para hacer obligatorias las restricciones definidas en
las celdas en blanco, tratandolas como si tuvieran ceros, desactive la casilla de
verificacion Omitir blancos)

8. Para que aparezcan mensajes que pidan entradas y que expliquen o impidan las
entradas incorrectas, especifique los tipos de mensajes que desee en las fichas
Mensaje entrante y Mensaje de error. (Para omitir la presentacion de mensajes,
desactive las casillas de verificacion Mostrar mensaje al seleccionar la celda en la
ficha Mensaje entrante y Mostrar mensaje de error si se introducen datos no
validos en la ficha Mensaje de error.

i validacién de datos I | Validacién de datos 2|
Configuracion | Mensaje de error | Configuracidn I Mensaje entrante Mensaje de error | |
¥ Mostrar mensaje 2l seleccionar la celda [¥ Mostrar mensaje de error s se introducen datos no wélidos
Mostrar este mensaje al seleccionar laeelds;s Mastrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no vélidos:
Titulo: Estilo: Titulo:
I ILim\ts j I
Mensaje de entrada: Mensaje de etror:
I Q [ |
| H
Borrar todos | Cancelar Borrar todos | Cancelar
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FILTROS

Es la manera mas rapida de mostrar solo los elementos que desea mostrar en una

lista.
1. Ubique su cursor, en una celda que contenga los titulos de la planilla
2. Elija en el Menu Datos, la opcion Filtro.
3. Luego seleccione Auto filtro
4. Aparecera al comienzo de cada columna flechas que apuntan hacia abajo, y
dentro de ellas se podra seleccionar solo el registro que se desea visualizar.
5. Para desactivar los Filtros, realice los mismos pasos indicados anteriormente.
A [ B ] c__ | DO |
| 1 | Codigo~] Articulo~| Precio »| Stock |
[Z] 1111 Zapatilas | §  29.990 0 Filtros
1 3 | 2222 Westuario 5 25930 15
EN 3333 Jeans 5 18.990 30
| 5 | 4444 Paolera 5 5.930 40
L5 | 5555 Blusa 5 12.990 50
7

UTILIZAR LOS FILTROS EN UNA HOJA DE DATOS

1. Hacer clic en la flecha de la columna por la que se desea filtrar la informacion.
2. Elegir el dato por el que se filtrara la lista

3. Ver resultados.

Ademas, se pueden elegir las opciones:

Las 10 mas...: Permite filtrar la
tabla de modo que muestre los
primeros diez registros que
reunan un determinado criterio
elegido por e usuario de acuerdo
con su preferencia. Cuando se
selecciona esta opcion se abre
la siguiente caja de dialogo:

Personalizar...: Permite
especificar criterios de
seleccion y de filtracion de los
datos que contiene la tabla.
Para ello se pueden indicar los
operadores légicos como >, <,
mayor o igual que, etc.

Al elegir esta opcion se activa
la siguiente caja de dialogo:

Autofiltro de diez mejores

2l x|

Maskrar

Isuperiu:ures i | Iﬁ

Bceptar I Cancelar |

Ielementns "I

|Jse 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Autofiltio personalizado 2lx]
Maskrar las filas en las cuales:
Precio
Ies igual a j || LI
oy T
| = =

Aceptar I Cancelar

100



Nota: Después de filtrar los datos y si se desea que se visualicen todos los registros
contenidos en la tabla, activar la opciéon Todas.

QUITAR FILTROS

1. Iral menu Datos
2. Elegir Filtros
3. Clic en Autofiltros

101



© N o o ko

GUIA DE EJERCICIOS N° 2:
ADMINISTRACION DE DATOS

El Relator le entregara un disquete. Recupere el libro llamado Datos — Leccion
2.

A partir de la tabla ubicada en la hoja1, con la ayuda del relator genere una
tabla dinamica avanzada.

Guarde los cambios efectuados al documento.

Active los filtros en la tabla original.

Utilice las opciones que le ofrece estos filtros.

Realice validacién de datos a cada una de las columnas de la tabla anterior.
Guarde el libro en el disquete.

Guardel el libro en la carpeta Mis Documentos con el nombre de ud.
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LECCION N° 3: FUNCIONES AVANZADAS
Al finalizar esta leccion el alumno sera capaz de:

» Utilizar las funciones avanzadas de Excel 2000:
=  Funcion BUSCARV()

Funcién SI()

Funcion CONTAR.SI()

Funciéon PAGO()

FUNCION SUMAPRODUCTO()

FUNCION BUSCARV()

Busca el valor de una celda en un rango de celdas y retornara el contenido de n
columnas a su derecha.

Uso:
=BUSCARV(Celda;Rango;Columna)

Los tres argumentos:

Celda; donde estara lo que intentamos buscar
Rango; donde ha de buscarlo
Columna; el numero de columnas que queremos mostrar.

FUNCION SI()

Es una de las mas potentes que tiene Excel. Esta funcion comprueba si se cumple una
condicion. Si ésta se cumple, da como resultado VERDADERO. Si la condicién no se
cumple, da como resultado FALSO.

Sintaxis:

=Sl(Condicion;Verdadero;Falso)

Condicion; interrogante o pregunta sobre valores.

Verdadero; se realiza esta accion si se cumple 100% la condicion.

Falso; de no cumplirse la condicion integramente se ejecuta esta operacion.
Operadores logicos: el Yy el O

La sintaxis de la orden seria la siguiente

=SI(Y(Condicidon1:Condiciéon2... Caso en el que se deban cumplir todas las
condiciones

=SI(O(Condicion1:Condicién2... Caso que se deba cumplir sélo una condicién

FUNCION CONTAR.SI()
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Funcion estadistica de Excel que permite contar las celdas en un rango determinado
que coinciden con la especificacion o criterio dado.

Sintaxis:
=CONTAR:.SI(Rango;Criterio)

En donde:

Rango: es el area de celdas en donde se desea contar el nUmero de veces que se
repite un elemento dado.

Criterio: es el elemento buscado en el rango anterior.

FUNCION SUMAR.SI()
Suma el contenido de las celdas que cumplen un determinado criterio.

Sintaxis:
=SUMAR.SI(Rango;Criterio;Rango_Suma)

En donde:

Rango: Es el rango de celdas que se desea evaluar (en donde se buscara el
elemento).

Criterio: Es el criterio o condiciéon que determina que celdas deben sumarse.

Rango_Suma: Son las celdas que se vana sumar. Si se deja en blanco u omite, se
sumaran las celdas del rango.

FUNCION PAGO()

Esta funcion calcula los pagos peridédicos que se tienen que realizar sobre un
préstamo, a un interés determinado, y en un tiempo x. Nos permitira operar con
diferentes capitales, afios o tipos de interés.

La sintaxis de la orden es:

=PAGO(Interés;Tiempo;Capital)

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

=PAGO(Interés/12;Tiempo*12;Capital)

FUNCION SUMAPRODUCTO()
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Multiplica los componentes correspondientes de las matrices o rangos suministrados y
devuelve la suma de esos productos.

Sintaxis:
=SUMAPRODUCTO(Matriz1;Matriz2;Matriz3..)

Matrices: Son los rangos de valores que
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GUIA DE EJERCICIOS N° 3:
FUNCIONES AVANZADAS

. Abrir el Libro Funciones Avanzadas que se encuentra en el disquete
personal.

. Con la observacipon del relator realice cada una de las funciones
avanzadas estudiadas a los distintos valores ubicados en las planillas de
calculo del libro.

. Genere una nueva planilla en la Hoja2 del libro, con el ejemplo que le
dara el relator.

. Verifique los resultados con la Funcion SI().
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LECCION N° 4: HERRAMIENTAS AVANZADAS DE EXCEL 2000

Al finalizar esta leccion el alumno sera capaz de:

Incluir formularios en una planilla de calculo.
Aplicar Subtotales a una planilla de datos.

Buscar objetivos en una hoja de datos.

Crear escenarios.

Conocer y utilizar la poderosa herramienta Solver.

YVVYVYY

USO DE FORMULARIOS EN EXCEL

UTILIZACION DE BOTONES DE CONTROL

La utilizacion de los controles en forma de botén agilizan el manejo de las hojas de calculo.
Antes que nada debemos activar la barra de botones (si no lo esta ya). La barra se activa con
la opcion Ver - Barras de herramientas y activando la casilla Formularios.

Formularios ]

Aa bl [[1] 2 |V © | EBER B¢ |EE|

A continuacion se detallan las mas utilizadas en formularios de pantalla:

— Etiqueta, permite insertar texto estatico a un formulario de Excel.

i
9 Cuadro de grupo, permite insertar un borde de trabajo, generalmente usado para
dividir secciones de un mismo formulario.

W . . .z . . . . .
W Casilla de verificacion, permite incluir casillas a los formularios. Usadas
comunmente para activar / desactivar opciones.

@ Boton de opcion, permite incluir boton de alternativas a un formulario.
Cuadro combinado, permite disefiar una ficha o lista de opciones.

Y , . N ,
T Control de niimero, permite aumentar o disminuir un numero en una escala
personalizada.

B Barra de desplazamiento, conocido elemento que nos permite aumentar o
disminuir un valor.

 Control de Pagos
(O Cheque

" Tarjeta de Crédito

i Efectivo | LI
O 2]

Al i3
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Ejemplo de Formularios en Excel.

DEFINIR NOMBRES A CELDAS

Opcidén que permite insertar nombres de celdas o rangos a las planillas. De esta
forma, se hace mas sencilla la ubicacion de dichos valores para posibles funciones o
formulas.

Seleccionar las celdas o el rango.

Ir al menu Insertar

Elegir Nombre y luego clic en Definir.

Digitar el nombre

Clic en Agregar.

Clic en Aceptar.

ook wh=

SUBTOTALES EN EXCEL

Los sub-totales se utilizan en Excel cuando trabajamos con listas de datos
ordenadas. Sirven para realizar calculos totales y parciales de dichas listas.

Subtotales 2lxl

1. Seleccionar el rango de datos
, . Para cada cambio en:
2. Iral menu Datos y elegir Subtotales [empresa i
3. Aparece la ventana de la derecha. U i
. - . Sar Tuncion:
4. En la ficha Para cada cambio en:, seleccionar [ j

la columna titular o principal de la tabla de ,
o Agreqgar subkatal a:

datos (generalmente es la 1° columna) Empresa z
5. En la ficha Usar funcién:, Seleccionar la |-5&

funcién a utilizar para entregar dicho subtotal.
6. En Agregar subtotal a: indicar a que columnas I Resmplazar subtotales actuales

de valores se les desea aplicar dicha funcion. Eia'm ds pians ert o pos
7 C||C en Aceptar Resumen debajo de los dakas

A

Quitar kodos Aceptar Cancelar

BUSQUEDA DE OBJETIVOS

Esta sencilla opcion se utiliza para buscar un valor especifico como resultado de
una férmula, modificando el contenido de una celda. Excel buscara qué valor
deberia tomar esa celda para conseguir el resultado esperado. A esa celda se la
denomina Valor independiente y a la celda que contiene la formula se la
denomina Dependiente.

Pasos:
1. Ir al menu Herramientas Buscar objetivo 21x
2. Clic en Buscar objetivo T =
3. Aparece la ventana de la derecha. el —
4. En Definir la celda, se debe indicar la celda que . canbiar Ia celda: =

contiene la formula.
Con el valor, es el valor que tomara la celda
anterior, o sea, el valor que queremos obtener.

Cancelar |

o

108



Para cambiar la celda, celda que se utiliza en la formula. Indica la celda que

nos interesa conocer.

muestra un mensaje con una solucién

7. Al aceptar el cuadro, Excel
encontrada. Se acepta o cancela esta posibilidad.
CREAR ESCENARIOS

Un escenario es un conjunto de celdas cambiantes que puede grabarse para
estudiar diferentes resultados.

gk wh =

©o®

10.

11.

12.

13.
14.

Ir al menu Herramientas.
Clic en Escenarios.

En la caja de didlogo que aparece, clic en Agregar

Se muestra la ventana de la derecha.

En Nombre del escenario, se digita un
nombre que tenga relacion a lo solicitado
en ese escenario.

En Celdas cambiantes, indicar el rango
de celdas que se cambiaran
constantemente a cada escenario.

En Comentarios se pueden describir
acciones del escenario u otros motivos.
Clic en Aceptar.

Se le solicita que ingrese los nuevos
valores en las celdas cambiantes.
Después clic en aceptar.

Se pueden repetir los pasos 3,4,5,6,7y
8 para el resto de los escenarios.

Agregar escenario 2xl
Mombre del escenario:
Celdas cambiankes:
I 3
Haga CTRL+clic en celdas para seleccionar
celdas cambiantes que no sean adyacentes,
Comentarios:
| =
[~
Prokeccion
¥ Evitar cambios [ Ocular

Aceptar I Cancelar |

Luego, se elige uno a uno los nombres de los escenarios creados, y clic en

mostrar.

Si se desea generar una tabla con los valores mostrados, clic en el botdn

Resumen...

Como celda resultante marca la celda del total final de la tabla.

Observar los resultados.

TABLAS DE DATOS

Una tabla de datos es un conjunto de celdas relacionadas mediante una o varias
férmulas, aplicando diferentes valores constantes y analizando e interpretando los
resultados. Una variable es una entrada sobre la que ejercemos un control, y que
afecta a una serie de calculos y resultados que dependen de ella.

Para utilizar la herramienta tabla de datos se debe tener un cierto conocimiento sobre
a que datos se les pueden aplicar el formato de tabla, teniendo en cuenta que existen
valores constantes, y lo que nos ofrece son variables.

hPobd-~

Seleccionar el rango de datos.
Ir al menu Datos y elegir Tabla
Aparecera la ventana de la derecha.

Como celda de entrada de la fila, se debe
seleccionar la constante que originara los valores

de los encabezados de columnas.

21
|| =k]
Celda de entrada {columna): I =k]

Acepkar I

Celda de entrada (fila):

Cancelar |
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5.

6.

Como celda de entrada de columna, selecciona la celda constante que
originara los valores de la fila inicial de datos.
Clic en Aceptar.

SOLVER

Sin duda, una de las herramientas mas potentes de Excel. Solver es un programa
complejo, pero de facil uso que permite hallar la mejor soluciéon a un problema,
permitiendo modificar valores e incluyendo condiciones.

Permite modificar el contenido de una tabla de datos, para obtener un resultado final.
Muy similar a la herramienta Buscar objetivos, pero ademas restringe valores de la
tabla mediante condiciones.

Herramienta ideal para gestionar una cotizacién o una orden de compra, en donde se
desea ajustar el total final de la transaccion a un valor fijo real.

1.
2

9.

Ir al menu Herramientas y hacer clic en Solver.

Como Celda objetivo pulsa en la celda que contiene el valor final o resultado
final que se desea obtener.

Activa la casilla Valores de y escribe el valor al que se desea encontrar.

Pulsa un click en el campo Cambiando las celdas y selecciona el rango donde
se permiten modificar los datos.

Pulsa el boton Agregar de la zona Sujetas a las siguientes restricciones
Indica que valores se desea que solver cambie, pero estando sujeto a
restricciones especificas por el usuario.

Observar que Solver dice que ha hallado una solucion al problema. Mirar la
hoja y observar los resultados.

Solver a ajustado los valores hallando un valor para cada uno de ellos, y el
valor final es el buscado.

Al hacer clic en Aceptar, Solver modificaria la hoja escribiendo los nuevos
valores.

10. Ademas, Solver permite hacer un resumen del escenario hallado:

- Activa la casilla Resolver

- Selecciona la opcién Respuestas de la casilla de la derecha y acepta.

- Se ha creado una nueva hoja llamada Informe de respuestas. Activala y
estudia su contenido.
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GUIA DE EJERCICIOS N° 5:
HERRAMIENTAS AVANZADAS

Recuperar el documento que se encuentra en el disquete, llamado Guia 5 de
EXCEL avanzado.

Si solicita activar macros, activelas.

Genere una tabla de datos de la planilla ubicada en la hoja1.

Genere escenarios de la planilla ubicada en la hoja2 del libro.

Busque objetivos de las formulas ubicadas en la hoja2.

Con la ayuda del relator, utilice la herramienta SOLVER con la hoja3 del libro.
Aplique auto formato a cada una de las planillas utilizadas en esta guia.

Guarde los cambios efectuados.
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