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Sobre el CIIDECH

En el CIDECH ofrecemos Soluciones Integrales de capacitacion encaminadas a fransformar la
“Arquitectura Organizacional de las Empresas”, entendida ésta como la forma en que las “cosas
ocurren”, instalando herramientas basadas en una plataforma educativa que apunta hacia aprendizajes
de primer, segundo y tercer orden, a través de la utilizacion de las TAC s (Tecnologias de Aprendizaje y
Conocimiento) que facultan a las personas para generar las acciones que las empresas necesitan.

Apostamos por el Modelo de Aprendizaje
70:20:10 que es un proceso de desarrollo
basado en las investigaciones realizadas por
Michael M. Lombardo y Robert W. Eichinger.

Este modelo se apoya en la teoria que
argumenta que el 70% del aprendizaje de
un profesional proviene de la experiencia y
practica en el puesto de trabagjo (learning
by doing), el 20% se adquiere a través de
las conversaciones y feedback con oftras
personas y tan solo el 10% proviene de cursos
y programas estructurados.

Uno de los aspectos mads importantes de este
modelo es que cada persona es responsable
de gestionar su propio aprendizaje. Las
empresas Nno administran la formacion en
este esquema, sino que contribuyen para
que el aprendizaje informal ocurra de la mejor
manera facilitando a los equipos 10s recursos
necesariosatravesdelossoportesadecuados,
de forma que sean 100% accesibles en el
momento preciso para cada alumno.

En CIDECH contamos con una amplia
- gama de dindmicas, herramientas

ludicas y nuevos modelos de
capacitacion innovadora y creativa
para liberar el potencial de las personas
y desarrollar nuevas  estrategias,
compromisos, productos o mejoras,
estimulando el pensamiento vy la
imaginacion.

Visitanos en:
www.ciidech.com.mx

Atentamente

Directora General
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Sobre el facilitador

G

CIDECH  Joaquin Salazar Peregrini

Licenciado en Psicologia.  Universidad
lberoamericana. Maestria en  Educacion,
Aprendizaje y Neurociencias por el Instituto
Educatfivo de Enlace Profesional. Coach
Certificado Tecnoldgico de Monterrey.

Es Instructor y consultor de recursos humanos.
Participa en el Desarrollo e implementacion de
Programas de Capacitacion en Habilidades
Gerenciales y Directivas.

Instructor de Desarrollo, Comunicacion, Servicio,
Ventas, etc. Instituto Mexicano Educativo de
Seguros y Fianzas. Profesor de Etica Profesional,
Mercadotecnia y Comunicacion. Escuela
Bancaria Comercial. Instructor vy Titular del
Diplomado de Coaching Empresarial. Sociedad
Mexicana de Grafologia. Instructor y
Coordinador Titular del Seminario de Formacion
de Instructores en la Universidad lberoamericana.
Instructor del Diplomado en Desarrollo Humano.
Centro de Desarrollo Humano Ollin.

Desarrollo e implementacion de Planeacion
Estratégica, Evaluacion del Desempeno, Rutas
de Crecimiento y Mapas de sucesion con base
en Bandas de Nivelacion, Tabuladores y Niveles,
Plones de Bonos e Incentivos. Evaluacion de
Ejecutivos 360°, Andlisis de Rostro, Lenguaje No
verbal, Assessment, Habilidades Gerenciales,
Clima, Psicometria, Entrevistas por Competencias,
Presentaciones de Alto Impacto, Desarrollo de
Perfiles y Descripcion de Funciones. Desarrollo de
Escalafones.

Es Instructor Certificado por CONOCER en la
Norma de Imparticion de Cursos de Formacion
de Capital Humano.
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OBJETIVOS GENERALES

a) Promoverlaintegraciony colaboracion grupal.

b) Administrar con mayor eficiencia herramientas
de trabajo

c) Mejorar la productividad
d) Optimizar tiempos de frabajo

e) Homologar los conocimientos de los
colaboradores en esta herramienta

f) Generar mejores controles de informacion

g) Conocer las funcionalidades Avanzadas de
Microsoft Excel

h) Implementar actividades de auto-aprendizagje.
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PRE-REQUISITO TEMARIO

[1 “Excel 1" o poseer el nivel necesario de
conocimientos, ya que por optimizacion de
los tiempos, no se podrdn re-explicar temas de
Excel |

1) FUNCIONES

e Uso de Funciones (Funciones Logicas, De Fecha,
de Texto)

2) CONDICIONALES |

e Formato Condicional

3) GESTION DE DATOS |

e Bases de Datos (Ordenar, Filtrar, Intfroduccion
Repetitiva de Datos; Transposicion, Funciones
para Bases de Datos: Buscar, BuscarV, BuscarH,
etc.)

4) FORMULARIOS I

e Formulario automatizado

e Validacion de Datos

e Generar formularios semi-automatizados
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5) GRAFICOS | e Generacion y Edicidn de reportes Dindmicos

e Creacion v Edicion de Grdaficas |

e Calculoyreacomodo de Datos

e Creacion vy Edicion de Minigrdficas |

o Grdficas Dindmicas

6) DIAGRAMACION

9) HIPERVINCULOS
e Uso de SMART ART

6 e Creqacidon Hipervinculos
e Uso Objetos

e Formato Condicional

e Uso de Imdagenes v Titulos

10) MACROS
7) CONDICIONALES I

Crear v Editar Macros (Grabadora)

e Funcion Si

Funcionalidades de Macros

e Funciones Anidadas

Asignacion v Trucos de Macros

8) TABLAS DINAMICAS

Practicas de Macros

e Filtrado De datos
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Excel 2010 es una hoja de cdlculo integrada en
Microsoft Office. Esto quiere decir que si ya conoces
otro programa de Office, como Word, Access,
Outlook, PowerPoint, etc. te resultard familiar utilizar
Excel, puesto que muchos iconos y comandos
funcionan de forma similar en todos los programas
de Office.

Excel es un programa que nos permite manejar
informacién a tfravés de unidades independientes
de datos denominadas celdas, las cuales se basan
en la combinacion de coordenadas xy.

El documento principal de Excel es la hoja de
cdlculo, la cual es una cuadricula rectangular que
consta a partir de su version 97 de 1,048,576 filas
y 16,384 columnas, esto nos permite almacenar
aproximadamente mas de 17 Mil millones de celdas
por hoja, y un numero ilimitado de hojas por libro
(dependiendo de la memoria de tu maquina), las
que esperamos sean suficientes

En cada libro podemos tener aproximadamente
cerca de 16 hojas, por lo que la canfidad de

INTRODUCCION

informacidén que podemos abarcar por cada libro
de Excel puede ser muy extensa.

Con Excel podemos elaborar bases de datos,
reportes, graficas, etc. y ademds combinar entre si
estas funciones.
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Esta unidad es la unidad una de las mds importantes
del curso, pues en su comprension y manejo estd la
base de Excel. Qué es una hoja de cdiculo!, sino
una base de datos que utilizamos con una serie
de féormulas para evitar tener que recalcular por
cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es
fundamental para el desarrollo del curso y la buena
utilizacion de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya
definidas por Excel para agilizar la creacion de hojas
de cdlculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como
el uso del asistente para funciones, herramienta muy
Util cuando no conocemos muy bien las funciones
existentes o la sintaxis de éstas.

Las funciones son formulas especiales “predefinidas
por Excel (o el usuario), en las que podemos
obtener informacion especifica de manera rdpida
sin necesidad de crear una formula determinada.
En muchos casos Excel se basa en formulas que ya
existen como las que se utilizan para fines financieros,

T1-FUNCIONES

matemdaticos, logicos, estadisticos, Las funciones
utilizan ciertos valores llamados argumentos.

La sintaxis de cualquier funcion es:

Reglas de las Funciones:

[] Cuando la Funcidn va al comienzo de una
formula debe empezar por el signo =

[] Los argumentos o valores de entrada van
siempre entre paréntesis.

[1 No dejes espacios antes o después de cada
paréntesis.

[] Los argumentos pueden ser valores constantes
(nUmero o texto), formulas o funciones.

[] Los elementos de una funcidn se separan por
una coma,

[1 Los argumentos deben de separarse por punto
y coma ;

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados



[] Losrangos se separan por 2 puntos :

Ejemplo:
=Sl(a1=5,a7=10;si(a1=3,a7=0))
=SUMA(A1:C8)

La Funcion SUMA() que devuelve como resultado
la suma de sus argumentos. EI operador “:" nos
identifica unrango de celdas, asi A1:C9 indica todas
las celdas incluidas entre la celda Al y la C9, asi la
funcion anterior seria equivalente a:

=AT+A2+A3+A4+AS+A6+A7+A8+AP+B1+B2+B3+B4+B
5+B6+B7+B8+B9+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8+C9

En este ejemplo se puede aqpreciar la ventgja
practica de utilizar la funcion.

Las formulas pueden contener mds de una funcion,
y pueden aparecer funciones anidadas (Funciones
dentro de la férmula).

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del

- Matemdticas y tigonométricas
- Estadisticas

- Financieras

- De texto

- De fechay hora

- Logicas

- De base de datos

- De buUsgueda y referencia

- De informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una
celda cualqguiera tal cual introducimos cualquier
texto, precedida siempre del signo =

Nofta:
También puedes comenzar una formula o funcion
utilizando el signo “+" al principio de la féormula.

FUNCION SUMA

Una funcion como cualquier dato se puede escribir
directamente en la celda si conocemos su sintaxis,
pero Excel dispone de herramientas que facilitan

tipo de operacion o cdilculo que readlizan. Asi hay estqg tareq.

funciones:
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La funcion SUMA, suma todos los numeros que
especifica como argumentos. Cada argumento
puede ser un rango, una referencia de celda, una
matriz (ufilizada para crear formulas sencillas que
producen varios resultados o que funcionan en un
grupo de argumentos que se organizan en filas y
columnas. Unrango de matrizcomparte una formula
comun; una constante de matriz es un grupo de
constantes utilizadas como un argumento.

[] argumento: valor que proporcionainformacion
a una accion, un evento, un método, una
propiedad, una funcion o un procedimiento.

[] rango: dos o mds celdas de una hoja. Las
celdas de un rango pueden ser adyacentes o
no adyacentes.

[l referencia de celda: conjunto de coordenadas
que ocupa una celda en una hoja de cdlculo.
Por ejemplo, la referencia de la celda que
aparece en la interseccion de la columna B y
la fila 3 es B3.

[ constante: valor que no ha sido calculado.
Por ejemplo, el nUmero 210 y el texto “Ingresos
trimestrales” son constantes. Las expresiones,
o los valores resultantes de ellas, no son
constantes.

[1 matriz. secuencia de valores, referencias de
celda, nombres, funciones u operadores de

una celda que producen juntos un valor nuevo.

SINTAXIS
SUMA(nUmerol; numero2;...)

La sinfaxis de la funcion SUMA tiene los siguientes
argumentos (argumento: valor que proporciona
informacion a una accion, un evento, un método,
una propiedad, una funcidén o un procedimiento.):

[1 nUmerol Obligatorio. El primer argumento de
nUmero que desea sumair.

[1 nUmero2;... Opcional. De 2 a 255 argumentos
NnUMEricos que desea sumar.

EJERCICIO

) S — (. e [
Datos

5

5

0

5

VERDADERO

Descripcion Resultado '
suma3ly 2 5

Sumas5, 15y 1. Elvalor de texto "5” es el primero traducido a nimero, y el valor I6gico VERDADERO 21
primero se traduce como el nimero 1.

Formula
=SUMA@;2)

=SUMA
(5";15,VERDADERO)

=SUMA(A2A4)
=SUMA(A2A4,15)
=SUMA(A5A62)

Suma los valores de las celdas A2 hasta Ad. 40
Suma los valores de las celdas A2 hasta A4 y, a continuacion, suma 15 a ese resultado. 55

Suma los valores de las celdas A5y A6y, a continuacién, suma 2 a ese resultado. Dado que los valores no 2
numéricos no se traducen, el valor de la celda A5 (5)y el valor de la celda A6 (VERDADERO) son tratados
como texto, y los valores de esas celdas se omiten.
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Enla Cinta de Inicio o enla de Férmulas (o en la Barra
de Formulas) encontrards el botdon de Autosuma, la
cudl que nos permite realizar la funcion SUMA de
forma mas rapida.

LOD@E

4 4" Mojal Moja2 Mojad “J

FUNCIONES TEXTO

CONCATENAR

La funcion CONCATENAR une hasta 255 cadenas
de texto en una sola. Los elementos que se unirdn
pueden ser texto, nUmeros, referencias de celda o
una combinacion de estos elementos. Por ejemplo,
si la hoja de cdlculo contfiene el nombre de una
persona en la celda Al y el apellido en la celda B,
ambos valores se pueden combinar en otra celda
mediante la formula siguiente:

=CONCATENAR(AT;"” “;B1) El segundo argumento del
ejemplo (" ") es un cardcter de espacio. Todos los
caracteres de espacio o puntuacion que desee que
aparezcan en el argumento, debe especificarlos
Ccomo un argumento entre comillas.

SINTAXIS

CONCATENAR (texto1; [texto2]; ...)La sintaxis de la
funcion CONCATENAR tienelossiguientesargumentos
(argumento: valor que proporciona informacion a
una accion, un evento, un método, una propiedad,
una funcién o un procedimiento.):

[1 Textol Obligatorio. El primer elemento de texto
que se concatenara.

[] Texto2; Opcional. Elementos de texto

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados

11



adicionales, hastaunmadaximo de 255 elementos.
Deben estar separados con punto y coma.

NOTA

También puede utilizar el operador de cdlculo
simbolo de "y" comercial (&) en lugar de la funcidn
CONCATENAR para unir elementos de texto. Por
ejemplo:

=Al & Bldevuelve el mismo valor que
=CONCATENAR(AT, B1)
EJERCICIO

trucha de rio Antonio Bermejo
especie Cuarta Pino

Formula Descripcion

=CONCATENAR( La densidad de poblacion de la
AT AL 68 A4 TkiGmelro’)

=CONCATENAR@Z, **; C2)

Resutado
Crea una frase concatenando los datos de la columna A con ofrotexto.  La densidad de poblacion de la
especie tricha de fio es 32/kiometro.
Concatena la cadena contenida en a celda B2, un caricter de espacioy  Antonio Bermejo

=CONCATENAR(C2, *, ", B2) 'a brmada por ~ Bermejo, Antonio

=CONCATENAR(B3; "y ", C3) 'a cadena brmada por  Cuarta y Pino
de la celda C3.

=B3&"y"&C3

"4

plo anterior, perousa el Cuarta y Pino
signo de " comercial (8) como operador de calcul en ez de la fincion
CONCATENAR

« o

FUNCIONES DERECHA y DERECHAB

DERECHA devuelve el Ultimo cardcter o caracteres
de una cadena de texto, segun el numero de
caracteres que el usuario especifica.

DERECHAB devuelve el Ultimo cardcter o caracteres
de una cadena de texto, segun el nUmero de bytes
especificado.

Importante DERECHAse hadisenadoparaserutilizado
conidiomas que utilizan eljuego de caracteres de un
byte (SBCS), mientras que DERECHAB estd pensada
para su uso con idiomas que utilizan el juego de
caracteres de doble byte (DBCS). La configuracion
de idioma predeterminada del equipo influye en el
valor devuelto del modo siguiente:

[] DERECHA siempre cuenta cada cardcter
como 1, ya sea de un byte o de doble byte
e independientemente de la configuracion
predeterminada de idioma.

[] DERECHAB cuenta cada cardcter de doble
byte como 2 si se ha habilitado la edicion en un
idioma que admite DBCS vy, a continuacion, lo
establece como elidioma predeterminado. De
lo contrario, DERECHAB cuenta cada cardcter
como 1.

SINTAXIS
DERECHA (texto;[nUum_de_caracteres])
DERECHAB(texto;[nUm_bytes])
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Las funciones DERECHA y DERECHAB tienen los
siguientes argumentos (argumento: valor que
proporciona informacidén a una accion, un evento,
un método, una propiedad, una funcién o un
procedimiento.):

[] Texto Obligatorio. Cadena de texto que
contiene los caracteres que se desea extraer.

[] NUm_de_caracteres Opcional. Especifica el
nUmero de caracteres que desea extraer con
DERECHA.

[] NUm_bytes Opcional. Especifica el nUmero
de caracteres que desea se extraer con
DERECHAB, basados en bytes.

Observaciones
NUm_de_caracteres debe ser mayor o igual a cero.

Si nUm_de_caracteres es mayor que la longitud del
texto, DERECHA devolverd todo el texto.

Si nUm_de_caracteres se omite, se calculard como
1.

sQué pasa si sustituimos el valor “DERECHA" por
“IZQUIERDA"?

FUNCION IGUAL

Compara dos cadenas de ftexto y devuelve
VERDADERO si son exactamente iguales y FALSO si
no lo son. IGUAL reconoce mayuUsculas y minUsculas,
pero pasa por alto las diferencias de formato. Use
IGUAL para comprobar el texto que especifica en
un documento.

SINTAXIS
IGUAL (textol; texto2)La sintaxis de la funcion IGUAL

tiene los siguientes argumentos (argumento: valor ]3

que proporciona informacién a una accidén, un
evento, un método, una propiedad, una funcion o
un procedimiento.):

[1 Textol Obligatorio. La primera cadena de
texto.

[] Texto2 Obligatorio. La segunda cadena de
texto.
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EJERCICIO EJERCICIO

14

e Feetw Dhefodepighe  Fomuie Demx S W

| A7 - £ =IGUALID1Y SE51Y)
4 3 ' ¥
16 -MWMQM'MMWM
17 100096776 |Pagato VERDADERO
I8 1000815 Mo Pagado a0 H17 v S Datos
19 10009858 Preceso 80
20 100096891 |Pagado VERDADERO - H !
21 1000W32  No Pagado L tmso | 17 Datos Formulas
22 100096971 Pagato VESDALE&D 18 total T
23 100099010 W0 Pagato SO
24 100099049 Preceso ) 19 Rendimiento
25 100099063 Pagato VERDADERD 20 poliza
26 100099127 Pagado VIRDADORO
27 10009166 | Pagato VEaDace s 21 agente
28 100099205  Wo Pagato FALSO 22 PROmotoria
2 1000992 44 “hm 1 A0 | 23 dm
30 10009263 Pagaso VESDADERD
31 100099322 \Wo Pagado SO 24 EmiSion
32 300079361 o Pagado T 25 Férmuls Descripcion (resultado)
33 100099800 Preceso FASO
T —— . 26 =MAYUSC(H18) Mayisculas de la primera cadena (TOTAL)
35 100099478 Pagado VESDADERO | 27 =MA
3% s |

100099517 W0 Pagato
1

FUNCION MAYUSC
Pone el texto senalado en mayuJsculas. s Qué pasa si sustituimos el valor “MAYUSC” por
“MINUSC"2

SINTAXIS

MAYUSC (fexto) La sintaxis de la funcion MAYUSC
tiene los siguientes argumentos (argumento: valor
que proporciona informacién a una accidén, un
evento, un método, una propiedad, una funcion o

un procedimiento.):

[] Texto Obligatorio. El texto que se desea pasar
a mayusculas. El argumento texto puede ser
una referencia o una cadena de texto.
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TRANSFORMANDO ARQUITECTURAS ORGANIZACIONALES

FUNCIONES REEMPLAZAR y REEMPLAZARB

REEMPLAZAR reemplaza parte de una cadena de
texto, en funcion del nimero de caracteres que se
especifique, por una cadena de texto diferente.

REEMPLAZARB reemplaza parte de una cadena
de texto, en funcion del niUmero de bytes que
especifique, por una cadena de texto diferente.

REEMPLAZAR siempre cuenta cada cardcter, ya sea
de uno o dos bytes, como 1, independientemente
del idioma predeterminado.

REEMPLAZARB cuenta cada cardcter de doble byte
como 2 si se ha habilitado la edicidon de un idioma
que admita DBCS y posteriormente se establece
como idioma predeterminado. De lo contrario,
REEMPLAZARB contard cada cardcter como 1.

SINTAXIS

REEMPLAZAR (texto_original;
caracteres; texto_nuevo)

NUM_inicial; num_de_

REEMPLAZARB (texto_original; num_inicial; nium_de_
bytes; texto_nuevo)

La sintaxis de las funciones REEMPLAZAR vy

REEMPLAZARB fiene los siguientes argumentos
(argumento: valor que proporciona informacion a
una accion, un evento, un método, una propiedad,
una funcién o un procedimiento.):

[0 Texto_original Obligatorio. El fexto en el que se
desea reemplazar algunos caracteres.

[J NUm_inicial Obligatorio. La posicion del
cardacter dentro de texto_original que se desea
reemplazar por texto_nuevo.

[ NUm_de_caracteres Obligatorio. El nUmero de
caracteres de texto_original que se desea que
REEMPLAZAR reemplace por texto_nuevo.

[] NUm_de_bytes Obligatorio. El nUmero de bytes
de texto_original que desea que REEMPLAZARB
cambie por texto_nuevo.

[0 Texto_nuevo Obligatorio. El fexto que
reemplazard los caracteres de texto_original.

EJEMPLO
| aio )

ass v £~

26 Dates A |
47 W‘hn’

48 2005

49 123456

50 Formula

51 =REEMPLAZARIAZ 6.5.°*")
52 =REEMPLAZARIAZ 3.2."10%)

Descripaon (resuitado)
Reemplaza onco caracteres empeando por ol sexto (abode*k)
Reemplaza los Utemos dos dgtos de 2005 por 10 (2010)

53 =REEMPLAZARIAL 13" @") Reermplaza o8 tres prmercs caracteres por @ (2456)
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TRANSFORMANDO ARQUITECTURAS ORGANIZACIONAL

EJERCICIO SINTAXIS
SUSTITUIR (texto; texto_original;, texto_nuevo; [num_
de_instancia])

_m : £ Ows La sintaxis de la funcidon SUSTITUIR tiene los siguientes
- : —— ’ argumentos (argumento: valor que proporciona
53 PO SOmEa00 informacion a una accion, un evento, un metodo,
== I;;:;;: una propiedad, una funcion o un procedimiento.):
59 12878000 1287800
S areses fizwowe _ [] Texto Obligatorio. El texto o la referencia a una
e T o1 celda que contiene el texto en el que se desea
65 rorarruson s TR sustituir caracteres.
- omew 0 Texio_origi.nq.l Obligatorio. El texto que se
 Lcrecend20l) gma om  hurecend’201)@gmed om desea sustituir.
T s [] Texto_nuevo Obligatorio. El texto por el que se
40 b moge ol ) % . desea reemplazar texto_original.
[] NUm_de_instancia Opcional. Especifica la
instancia de texto_original que se desea
reemplazar por texto_nuevo. Si se especifica
FUNCION SUSTITUIR el argumento nuUm_de_instancia, soélo se

remplazard esa instancia de texto_original.
Sustituye texto_nuevo por texto_original dentro de De lo contrario, todas las instancias de texto_
una cadena de texto. Use SUSTITUIR cuando desee original en texto se sustituirdn por texto_nuevo.

reemplazar texto especifico en una cadena de
texto; use REEMPLAZAR cuando desee reemplazar
cualguier texto que aparezca en una ubicacion
especifica dentro de una cadena de caracteres.
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EJERCICIO

Inicio Insertar  Disefiode pagina  Formulas  Datos  Revisar ~ Vista  Programador  Nuevaficha @ @ o 2
D53 M J EJERCICIOS ¥
D E F clis

53 EJERCICIOS

54 Datos Modificar

Datos de Costo

Trimestre 2, 2008

Trimestre 2, 2012

Division Centro

Resultado No 2, Graficador de Ventas
Ingresos Inferiores a $10000

Género Masculino

Descripcién (resultado)

Sustituye Ventas por Costo (Datos de costo)
Sustituye la primera instancia de "1" por "2" (Trimestre 2, 2008)

55 Datos de ventas

56 Trimestre 1, 2008

57 Trimestre 1, 2011

58 Division Norte

59 Resultado No 1, Graficador de Ventas
60 Ingresos Superiores a $10000

61 Género Femenino

62 Férmula

63 =SUSTITUIR(DSS; "Ventas"; "Costo")
64 =SUSTITUIR(DS6; "1"; "2"; 1)

65 =SUSTITUIR(D57; "1"; "2"; 3)

Sustituye |a tercera instancia de "1" por "2" (Trimestre 2, 2012)

FUNCIONES FECHA
FUNCION AHORA

Devuelve el nUmero de serie de la fecha y hora
actuales. Si el formato de celda era General antes
de especificar la funcidon, Excel cambia el formato
de celda al mismo formato de fecha y hora de la
configuracionregional de fechay hora especificada
en el Panel de control.

Puede cambiar el formato de fecha y hora para la
celda mediante los comandos en el grupo Numero
de la pestana Inicio de la cinta de opciones.

La funcion AHORA es Util cuando se necesita mostrar

la fecha y hora actuales en una hoja de cdlculo
o calcular un valor basdndose en la fecha y hora
actuales, y que ese valor se actualice cada vez que
se abra la hoja de cdlculo.

NOTA:

Si la funcidn AHORA no actudliza los valores de
celda cuando es necesario, deberd cambiar la
configuracion que controla cudndo se actualiza el
libro u hoja de cdlculo.

SINTAXIS
AHORA()

FUNCION DIAS.LAB

Devuelve el nUmero de dias laborables entre fecha_

inicial y fecha_final.

Los dias laborables no incluyen los fines de semana
ni ofras fechas que se identifiquen en el argumento
festivos. Utilice DIAS.LAB para calcular el incremento
de los beneficios acumulados de los empleados
basdndose en el nUmero de dias trabajados durante
un periodo especifico.

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
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SUGERENCIA

Para calcular todos los dias laborables entre dos
fechas mediante pardmetros para indicar cudles y
cudntos son dias de fin de semana, use la funcion
DIAS.LAB.INTL.

SINTAXIS

DIAS.LAB(fecha_inicial; fecha_final; [festivos])
La sinfaxis de la funcion DIAS.LAB tiene los siguientes
argumentos:

[1 Fecha_inicial Obligatorio. Una fecha que
representa la fecha inicial.

[] Fecha_final Obligatorio.
representa la fecha final.

[] Festivos Opcional. Un rango opcional de
una o varias fechas que deben excluirse del
calendario laboral, como los dias festivos
nacionalesy locales. Lalista puede ser un rango
de celdas que contengan las fechas

Una fecha que

IMPORTANTE

Las fechas deben especificarse mediante la
funcion FECHA o como resultado de otras formulas
o funciones. Por ejemplo, utilice FECHA(2008;5;23)
para el 23 de mayo de 2008. Pueden producirse
problemas si las fechas se escriben como texto.

OBSERVACIONES

Microsoft Excel almacena las fechas como numeros
de serie secuenciales para que se puedan utilizar en
cdlculos. De manera predeterminada, la fecha 1 de
enero de 1900 es el nUmero de serie 1 ylafecha 1 de
enero de 2008 es el nUmero de serie 39448, porque
es 39.448 dias posterior al 1 de enero de 1900.

Microsoft Excel para Macintosh utiliza un sistema de
fechas predeterminado diferente.

Si uno de los argumentos no es una fecha vdlida
DIAS.LAB devuelve el valor de error #jVALOR!.

EJEMPLO

isar  Vista  Programador  Nueva ficha

74
75
76 Fecha
77 1/10/2008
78 1/3/2009
79 26/11/2008
80 4/12//2008
81 21/1/2009
82 Férmula
=DIAS.LAB(A77;A78) Numero de dias laborables entre las fechas inicial y final anteriores
83 (108)
=DIAS.LAB(A77;A78;A79)
84 excluido el primer dia festivo (107)
=DIAS.LAB(A77;A78;A79:A80)

Descripcion ‘

Fecha inicial de un proyecto
Fecha final de un proyecto
Dia festivo

Dia festivo

Dia festivo

Descripcién (resultado)

Numero de dias laborables entre las fechas inicial y final anteriores,

Numero de dias laborables entre las fechas inicial y final anteriores,
excluidos todos los dias festivos (105)

85
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EJERCICIO
Inici Insertar  Disefio de pagina  Férmulas ~ Datos  Revisar  Vista Programador  Nueva fict
A86 - J=| EJERCICIOS
A B
86 | EJERCICIOS
87 Fecha Desarrollar
88 11-Jan-13 Inicio Labores
89 14-Dec-13 Fin de Labores
90 Dias Totales =
91 4-Apr-13 Dia Asueto
92 5-Apr-13 Dia Asueto
93 16-Sep-13 Dia Asueto
94 21-Mar-13 Dia Asueto
95 Total Dias Laborales=
CUNCIGN ¥ FUNCIONES LOGICAS

* Devuelve VERDADERO si todos los argumentos se
evaluan como VERDADERO

 Devuelve FALSO si uno o mds argumentos se
evalian como FALSO.

Un uso comun de la funcion Y es expandir la utilidad
de ofras funciones que readlizan pruebas logicas.
Por ejemplo, la funcidn Sl realiza una prueba légica
y, luego, devuelve un valor si la prueba se evalia
como VERDADERO vy ofro valor sila prueba se evalua
como FALSO. Con la funcién Y como argumento
prueba_loégica de la funcion Sl, puede probar varias
condiciones diferentes en lugar de sélo una.

SINTAXIS

Y(valor_légicol; [valor_logico?2]; ...)

La sinfaxis de la funcidon Y tiene los siguientes
argumentos:

[] valor_légico1 Obligatorio. Laprimera condicion
que desea probar se puede evaluar como
VERDADERO o FALSO.

[0 valor_légico2; Opcional. Las condiciones
adicionales que desea probar se pueden
evaluar como VERDADERO o FALSO, hasta un
maximo de 255 condiciones.

OBSERVACIONES

Los argumentos deben evaluarse como valores
l6gicos, como VERDADERO o FALSO, o bien deben
ser matrices o referencias que contengan valores
l6gicos.

Siun argumento de matriz o de referencia contiene
texto o celdas vacias, esos valores se pasardn por
alto.

Si el rango especificado no contiene valores [6gicos,
la funcidon Y devuelve el valor de error #;jVALOR!.

FUNCION O
Devolverd VERDADERO si alguno de los argumentos
es VERDADERO

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
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Devolverd FALSO si todos los argumentos son FALSO. EJEMPLO

SINTAXIS

O(valor_légicol; [valor_légico?2]; ...)

La sinfaxis de la funcion O tiene los siguientes
argumentos:

[] Valor_légicol; Valor_légico2; ... Valor_logicol
es obligatorio, los valores 16gicos siguientes son
opcionales.

[] De 1 a 255 condiciones que se desea
comprobary que pueden tener el resultado de
VERDADERO o FALSO.

OBSERVACIONES

Los argumentos deben evaluarse como valores
l6gicos, como VERDADERO O FALSO, o bien en o
referencias que contengan valores 10gicos.

Si un argumento matricial o de referencia contiene
texto o celdas vacias, dichos valores se pasardn por
alto.

Si el rango especificado no contiene valores [6gicos,
la funcion O devuelve el valor de error #;VALOR!.

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS

Inicio Insertar  Disefio de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Nueva ficha
A98 - Jf« | Férmula
A B C

98 ‘Férmula ﬂDescripcién Resultado
99 =Y(VERDADERO; VERDADERO) Todos los argumentos son VERDADERO VERDADERO
100 =Y(VERDADERO; FALSO) Un argumento es FALSO FALSO

101 =Y(2+2=4; 2+3=5) Todos los argumentos se evalian como VERDADERO VERDADERO
102 Datos

103 50

104 104

105 Férmula ‘Descripcidn Resultado
106 VERDADERO Un argumento es VERDADERO VERDADERO
107 =O(1+1=1;2+2=5) Todos los argumentos se evaldan como FALSO FALSO

108 =O(VERDADERO;FALSO;VERDADERO) Al menos un argumento es VERDADERO VERDADERO
109 Férmula Descripcién Resultado

=Y(1<A103:A104<100) Muestra VERDADERO si el nimero de la celda A2 es un VERDADERO

110

numero entre 1y 100. De lo contrario, muestra FALSO.
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FUNCION SI

La funcidn SI devuelve un valor si una condicidn
especificada se evalia como VERDADERO y ofro
valor si se evalia como FALSO.

Por ejemplo, la féormula =SI(A1>10,"Mdas de 10”,"10
o0 menos”) devuelve “Mdas de 10" si A1 es mayor
que 10y “10 o menos” si AT es menor o igual que
10. Es posible anidar hasta 64 funciones SI como
argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso.

SINTAXIS
Sl(prueba_logica;
falso])

La sintaxis de la funcion S| tiene los siguientes
argumentos:

[valor_si_verdadero]; [valor_si_

[] Prueba_légica Obligatorio. Cualquier valor
o expresion que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO. Por ejemplo, A10=100
es una expresion logica; si el valor de la celda
A10 esigual a 100, la expresion se evalia como
VERDADERO. De lo contrario, se evaluard como
FALSO. Este argumento puede utilizar cualquier
operador de comparacion.

[] Valor_si_verdadero Opcional. El valor que
desea que se devuelva si el argumento
prueba_légica se evalua como VERDADERO.

T2-CONDICIONES

Por ejemplo, si el valor de este argumento es
la cadena de texto “Dentro de presupuesto” y
el argumento prueba_légica se evalia como
VERDADERO, la funcidon SI muestra el texto
“Dentro de presupuesto”. Si el argumento
prueba_légica se evalia como VERDADERO vy
el argumento valor_si_verdadero se omite (es
decir, después de prueba_légica solamente
hay un punto y coma), la funcion Sl devuelve
O (cero). Para mostrar la palabra VERDADERQO,
utilice el valor légico VERDADERO para el
argumento valor_si_verdadero.

Valor_si_falso Opcional. El valor que desea

que se devuelva si el argumento prueba_

I6gica se evalia como FALSO. Por ejemplo, si
el valor de este argumento es la cadena de
texto “Presupuesto excedido” y el argumento
prueba_légica se evallia como FALSO, la
funcion SI devuelve el texto "Presupuesto
excedido”. Si prueba_logica se evalia como
FALSO y el argumento valor_si_falso se omite

(es decir, después del argumento valor_si_

verdadero no hay un punto y coma), la funcidén

SI devuelve el valor 16gico FALSO. Si prueba_

l6gica se evalia como FALSO y se omite el
valor del argumento valor_si_falso (es decir, en
la funcidn SI no hay un punto y coma después

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
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3

CIIDECH

TRANSFORMANDO ARQUITECTURAS ORGANIZACIONALES

del argumento valor_si_verdadero), la funcion
Sl devuelve el valor 0 (cero).

=SI{prucha_logica, valor 5 werdadero,walor 5 Falso)

1 prueba_logica: condicidn que se desea comprobar

2 valor_si_verdadero: valor que se debe devolver si
se cumple la condicidon

3 valor_si_falso: valor que se debe devolver si no se
cumple la condiciéon

EJEMPLO

Férmulas  Datos  Revisar  Vista Nueva ficha <

—
D74 hd

68 Datos
69 50 23
70 Férmula

Disefio de pagina Programador

f=| =SI(A2<=100;"Dentro de presupuesto”; "Presupussto excedido")
D I E F

Descripcién Resultado

Si el nimero en la celda A2 es igual o menor que 100, la férmula devuelve
Dentro de
presupuesto

=SI(A2<=100;"Dentro de presupuesto”; |"Dentro de presupuesto". De lo contrario, la funcién devuelve

74 ["Presupuesto excedido") "Presupuesto excedido".

Si el nimero en la celda A2 es igual a 100, se calcula y devuelve la suma A2
+ B2. En caso contrario, se devuelve texto vacio ("").

7

o

=SI(A2=100;A2+B2;"") Texto vacio ('

EJERCICIO 1

Inicio  Insertar  Disefo depagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Nueva ficha
D81 ~ J#| EJERCICIO
D I E F

81 [EJERCICIO

82 Gastos reales

Gastos previstos

$1,500.00 $900.00
83
$500.00 $900.00
84
$500.00 $925.00
85
86 Formula Descripcion Resultad
Comprueba si los gastos en la 1a. fila sobrepasan el presupuesto. Presupu¢
87 excedido
Comprueba si los gastos en |a 2a. fila sobrepasan el presupuesto. Aceptar
88
Comprueba si los gastos en la 3a. fila sobrepasan el presupuesto. Presupuc
89 excedido
90
Inicio  Insertar  Diseno de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador  Nueva ficha
Do1 ~ f=| EJERCICIO
[ 5 [ E
91 [EJERCICIO
92 Puntuacién
93 45
94 100
95 78
96 Formula Descripcion Resulta
Asigna una Calificacién a la puntuacién contenida en la celda D92. F
o7
Asigna una Calificacién a la puntuacién contenida en la celda D93. A
o8
Asigna una Calificacién a la puntuacién contenida en la celda D94. c
99

Las letras de puntuacion se asignan

a numeros

utilizando la siguiente clave.

Si la puntuacion es La funcion devuelve

Mayor que 89 A
De 80 a 89 B
De70a79 C
De 60 a 69 D
Menor que 60 F
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En el ejercicio anterior se muestra como se pueden
anidar instrucciones Sl.

En cada formula, la cuarta instruccion Sl también es
el argumento valor_si_falso de la tercera instruccion
SI. Asimismo, la tercera instruccion Sl es el argumento
valor_si_falso de la segunda instruccion Sl y la
segunda instruccion Sl es el argumento valor_si_falso
de la primera instruccion Sl.

Por ejemplo, si el primer argumento prueba_logica
(Promedio>89) se evalla como VERDADERO,
se devuelve el valor “A”. Si el primer argumento
prueba_logica se evalia como FALSO, se evalua la
segunda instruccion SI, y asi sucesivamente. Puede
usar también otras funciones como argumentos.

EJERCICIO 3

¢Circulo Hoy?

Terminacion

CIRCULA:

Solo circulan 0,1,2

EJERCICIO 4
Dia NUmero Placa Circula

LUNES 1,2 1 Sl

MARTES 34 5 NO

MIERCOLE 5,6 3 NO

JUEVES 7.8 7 Sl

VIERNES 9,0 4 NO
FORMATO CONDICIONAL
El formato condicional permite responder

visualmente preguntas especificas sobre los datos.
Se puede aplicar formato condicional a un rango
de celdas, a una tabla de Microsoft Excel o a un
informe de tabla dindmica.

LAS VENTAJAS DEL FORMATO CONDICIONAL
Cuando se analizan datos, es frecuente que surjan
preguntas como:

[1 sDOnde estdn las excepciones en un resumen
de beneficios de los Ultimos cinco anos?

[1 sCudles son las tendencias en una encuesta
de opinidn de marketing durante los dos Ultimos
aNos?

[ 2Quién ha vendido mds de 50.000 pesos este
mese

[ 2Cudl es la distribucion de antigledad general
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de los empleados?

[ sDe qué productoshan aumentado losingresos
mas del 10% de ano en ano?

[] sCudles son los vendedores con mejores
resultados y cudles los de peores resultados?

El formato condicional ayuda a responder estas
preguntas porque facilita el proceso de resaltar
celdas o rangos de celdas interesantes, de destacar
valores inusuales y de ver datos empleando barras
de datos, escalas de colores y conjuntos de iconos.

Un formato condicional cambia el aspecto de
un rango de celdas en funcidén de condiciones (o
criterios). Si la condicidon es verdadera, el rango
de celdas basa el formato en dicha condicion; si
la condicion es falsa, el rango de celdas no tiene
formato basado en dicha condicion.

Se puede ordenar vy filtrar los datos por formato,
incluidos el color de celda y el color de fuente,
independientemente de que las celdas tengan un
formato manual o condicional.

NOTA

Cuando se crea un formato condicional, solo se
puede hacer referencia a otfras celdas de la misma
hoja de cdlculo o, en algunos casos, a celdas de

otras hojas de cdlculo del libro actualmente abierto.
No es posible usarformato condicionalenreferencias
externas a oftro libro.

APLICAR FORMATO ATODAS LAS CELDAS EMPLEANDO
UNA ESCALA DE DOS COLORES:

Las escalas de colores son guias visuales que ayudan
a comprender la variacion y la distribucion de datos.
Una escala de dos colores permite comparar un
rango de celdas utilizando una gradacion de dos
colores. El tono del color representa los valores
superiores o inferiores. Por ejemplo, en una escala
de colores verde y rojo, se puede especificar que las
celdas de valor superior tengan un color mas verde y
las celdas de valor inferior tengan un color mas rojo.

FORMATO RAPIDO
1. Seleccione una o varias celdas de un rango,
tabla o informe de tabla dindmica.
2. En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en
la flecha situada junto a Formato condicional
y, a continuacion, en Escalas de color.
w I
Formato Dar formato Estilos de
condicional = como tabla~ celda~

| Estilos |

3. Seleccione una escala de dos colores.
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SUGERENCIA

Mantenga el mouse sobre los iconos de escala de
color para ver cudl corresponde a una escala de dos
colores. El color superiorrepresenta valores superiores
y el color inferior representa valores inferiores.

SUGERENCIA

Puede cambiar el método usado para especificar el
dmbito de los campos del drea Valores de un informe
de tabla dindmica mediante el botdn Opciones de
formato que aparece junto al campo de la tabla
dindmica que tiene aplicado el formato condicional.

Inicio | Insertar  Disefiodepdgina  Formulas  Datos  Revisar Vista  Programador  Nuevaficha
= * Callbi \ General ,’L;'Formato condicional *
j _—:ﬂv ‘ av
3 = R
Pegar » NKS- i 5. S gl Resaltar reglas de celdas
Portapapeles Fuente Alineacion ‘ Redl . infert ,
3 | g Regtas superiores ¢ inferiores
4 =
5 @ Barras de datos b
6
=
7 Escalas de color b
=
8
¥=
9 _:ﬂ Conjuntos de iconos ]
10 =
11 [4| Nuevaregla..
12 j/‘ Borrar reglas b
13 j Administrar reglas...

14

1. Seleccione una o varias celdas de un rango,
tabla o informe de tabla dindmica.

2. En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en
la flecha situada junto a Formato condicional
y, a continuacion, en Administrar reglas.

[ Se mostrard el cuadro de didlogo
Administrador de reglas de formato
condicionales.

3. Siga uno de los procedimientos siguientes:

[1 Para agregar un formato condicional,
haga clic en Nueva regla.

o Aparecerd el cuadro de didlogo
Nueva regla de formato.

[] Para cambiar un formato condicional,
haga lo siguiente:

a) Asegurese de haber seleccionado la hoja de
cdiculo, tabla o informe de tabla dindmica
correctos en el cuadro de lista Mostrar reglas
de formato para.

b) Opcionalmente, puede cambiar el rango de
celdas. Para ello, haga clic en Contraer didlogo
Imagen delbotdn en el cuadro Se aplica apara
ocultar tfemporalmente el cuadro de didlogo,
seleccione el nuevo rango de celdas de la
hoja de cdlculo y luego seleccione Expandir
didlogo Imagen del boton.

c) Seleccione la regla y, a continuacion, haga
clic en Editar regla.
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Aparecerd el cuadro de didlogo Editar regla de
formato.

1. En Aplicar regla a, si desea cambiar el dmbito
para los campos del drea Valores de un informe
de tabla dindmica segun el método de:

[0 Seleccion, haga clic en de las celdas
seleccionadas.

[] Todas las celdas para una etiqueta Valor,
haga clic en Todas las celdas que muestran
valores <etiqueta de valor>.

[ Todas las celdas para una etiqueta Valor,
salvo los subtotales y los totales generales,
haga clic en Todas las celdas que muestran
valores <efiqueta de valor> para <etiqueta
de fila>.

1. En Seleccionar un fipo de regla, haga clic en
Dar formato atodaslas celdas segun sus valores
(opcidn predeterminadal).

2. En Editar una descripcion de regla, en la lista
Estlo de formato, seleccione Escala de 2
colores.

3. Para seleccionar un tipo en el cuadro Tipo
para Minima y Maxima, siga uno de los
procedimientos siguientes:

[1 Aplicar formato a los valores inferiores vy

superiores  Seleccione Valor mds bajo vy
Valor més alto.

En este caso, no escriba un Valor en Minima y

Maxima.

[] Aplicar formato a un valor de numero, fecha
uhora Seleccione NUmeroy, acontinuacion,
escriba un Valor en Minima y Maxima.

[1 Aplicarformato aunporcentaje Seleccione
Porcentaje y escriba un Valor en Minima vy
Maxima.

Los valores vdlidos son del 0 (cero) al 100. No

escriba un signo de porcentaje.

Utilice un porcentaje cuando desee ver todos
los valores proporcionalmente porque la
distribucion de los valores es proporcional.

[1 Aplicar formato a un percentil Seleccione
Percentil y, a continuacion, escriba un Valor
en Minima y Mdaxima.

Los valores de percentiles vdlidos son del 0
(cero) al 100.

Utilice un percentil cuando desee ver un grupo
de valores altos (como el percentil 20 superior)
en una proporcidon de escala de color y un
grupo de valores bajos (como el percentil 20
inferior) en otra proporcion de escala de color
porgue representan valores extremos que
podrian sesgar la presentacion de sus datos.
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[1 Aplicar formato al resultado de una féormula
Seleccione Formulay a continuacion escriba
valores en Minima y Maxima.

La formula debe devolver un valor de niUmero,
fecha u hora. Inicie la formula con un signo de
igual (=). Las formulas no vdlidas hardn que
no se aplique ningun formato. Se recomienda
probar la féormula para asegurarse de que no
devuelve ningun valor de error.

NOTAS

[] Asegurese de que el valor de Minima sea
menor que el valor de Maxima.

[] Puede elegir tipos diferentes en Minima
y Mdxima. Por ejemplo, puede elegir un
nimero en Minima y un porcentaje en
Maxima.

4. Para elegir una escala de color Minima y

Maxima, haga clic en Color para cada unay,

a continuacion, seleccione un color.

00 Si desea elegir colores adicionales o crear
un color personalizado, haga clic en Mas
colores.

[1 La escala de color que selecciona aparece
en el cuadro Vista previa.

5. Para mostrar sélo la barra de datos y no el valor

en la celda, seleccione Mostrar sélo la barra.

. Para aplicar un borde sdlido a las barras de

datos, seleccione Borde sélido en el cuadro de
lista Borde vy elija un color para el borde.

. Para elegir entre una barra sélida y una barra

degradada, elija Relleno sdélido o Relleno
degradado en el cuadro de lista Relleno.

. Para aplicar formato a las barras negativas,

haga clic en Valor negativo y eje vy, @
continuacion, en el cuadro de didlogo Valor
negatfivo y configuracion del eje, elija las
opciones para los colores del relleno y el
borde de la barra negativa. También puede
configurarla posiciony el color del eje. Cuando
termine de seleccionar las opciones, haga clic
en Acepftar.

. Puede cambiar la direccion de las barras. Para

ello, elijauna configuracion en el cuadro de lista
Direccidondebarra.Estaopcionestdconfigurada
en Contexto de forma predeterminada, pero
puede elegir enfre direccion de izquierda a
derecha o de derecha a izquierda, segun el
modo en que desee presentar los datos.
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CIIDECH

TRANSFORMANDO ARQUITECTURAS ORGANIZACIONALES

EJERCICIO 1

Inicio Insertar  Diseno de pagina Formulas Datos Revisar  Vista Programador ~ Nueva ficha

J1 - f-‘ Divisiones

J K L M N o} P Q
1 |Divisiones ENE FEB MAR ABR MAY JUN RANGO
2 TECNICAS 4 5 3 5 2 2 0K
3 FINANCIERAS 3 3 2 2 2 1 NA
4 PERSONAL 3 4 0 2 2 1 NA
5 OPERATIVOS 1 E) 0 0 1 0 NA
6 COMERCIAL 5 3 4 3 4 5 0K
7 VENTAS 3 3 4 4 3 4 OK
8 ATENCION 2 1 3 3 2 3 NA

EJERCICIO 2
28 Ver Archivo de Ejercicios

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados



ORDENAR

Ordenar los datos es una parte esencial del andilisis
de datos. Puede que desee poner una lista de
nombres en orden alfabético, compilar una lista de
niveles de inventario de productos de mayora menor
u ordenar filas por colores o por iconos. Ordenar los
datos ayuda a verlos y a comprenderlos mejor, asi
como a organizarlos y enconfrarlos mas faciimente
y a tomar decisiones mads eficaces.

Puede ordenardatosportexto (AaZoZaA), nUmeros
(de menor a mayor o de mayor a menor) y fechas
y horas (de mds antiguos mas recientes y de mas
recientes a mds antiguos) en una o varias columnas.
También puede ordenar por una lista personalizada
(como Grande, Medio y Pequeno) o por formato,
incluyendo el color de celdaq, el color de fuente o el
conjunto de iconos. La mayoria de las operaciones
de ordenacién son ordenaciones de columnas, pero
también es posible ordenar por filas.

Los criterios de ordenacion de las tablas de Excel
se guardan en el libro para que pueda volver a
aplicarlos a esa tabla cada vez que abra el libro,
pero no se guardan para un rango de celdas. Si
desea guardarlos criterios de ordenacion para poder
volver a aplicar periddicamente una ordenacion al
abrir un libro, se recomienda usar una tabla. Esto

T13-GESTION DE DATOS

es especialmente importante para ordenaciones
de varias columnas o para las que se tarda mucho
tiempo en crear.

Cuando se vuelve a aplicar una ordenacion,
pueden aparecer resultados distintos por las razones
siguientes:

[1 Se han agregado datos, se han modificado o
se han eliminado del rango de celdas o de la
columna de tabla.

[] Los valores devueltos por una formula han
cambiadoylahojade cdlculose haactualizado

NOTA

Para buscar el valor superior o inferior de un rango
de celdas o de una tabla, por ejemplo las 10 mejores
calificaciones o las 5 peores cifras de ventas, use
Autofiltro o el formato condicional (formato por
ejemplo, un sombreado de celda o un color de
fuente que Excel aplica automdticamente a las
celdas si la condicion que se especifica es cierta.).

1. Seleccione una columna de datos alfanuméricos
en un rango de celdas o asegurese de que la celda
activa estd en una columna de tabla que contiene
datos alfanuméricos.
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2. Enla ficha Datos, en el grupo Ordenar vy filtrar, siga

uno de estos procedimientos.

[] Para ordenar en

al.

[] Para ordenar en

aA.

30

1. También

[1 Enelgrupo Ordenary filtrar de la ficha Datos,

puede ordenar
mayusculas de las minusculas:

haga clic en Ordenar.

|

B RN

n|z
A

‘|r Crdenar

T Jp———
il= Borrar
=

{;, Welver a aplicar

Filtre s
\“:;? Avanzadas

Crdenar y filtrar

alfanumeérico
i
ascendente, haga clic en [z+Ordenar de A

alfanumeérico
. z
descendente, haga clic en Zllordenar de 7

distinguiendo

[1 En el cuadro de didlogo Ordenar, haga clic

en Opciones.

[ En el cuadro de didlogo Opciones de
ordenacion, seleccione Distinguir mayusculas

de minuUsculas.

[1 Haga clic dos veces en Aceptar.

2. Para volver a aplicar un orden después de
cambiar los datos, haga clic en una celda
dentro del rango o de la tabla y luego, en la
ficha Datos, en el grupo Ordenar vy filtrar, haga
clic en Volver a aplicar.

ORDENAR POR COLOR DE CELDA, COLOR DE FUENTE
O ICONO

Si ha aplicado formato manual o condicionalmente
a unrango de celdas o a una columna de tabla, por
color de celda o color de fuente, también puede
ordenar por estos colores. Ademads, puede ordenar
por un conjunto de iconos creado mediante la
aplicacion de un formato condicional.

1. Seleccione una columna de datos en unrango
de celdas o asegurese de que la celda activa
estd en una columna de tabla.

2. En el grupo Ordenar vy filtrar de la ficha Datos,
haga clic en Ordenar.
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' % Borrar color de celda, un color de fuente o un icono de
b2 ﬂ 7 celda.

f& Wolver a aplicar
l Crdenar

w e

Filtre _E?Avar:zadas .
6. En Ordenar, seleccione el modo en que desea

ordenar.Sigauno delos procedimientossiguientes:

Crdenar y filtrar

« Paramover el color de celda, el color de fuente
o el icono a la parte superior o a la izquierda,
seleccione En la parte superior para una
ordenacion de columnas y A la izquierda para
una ordenacion de filas.

Aparecerd el cuadro de didlogo Ordenar.

3. EnColumna, en elcuadro Ordenar por, seleccione
la columna que desea ordenar.

4. En Ordenar segun, seleccione el tipo de

./ . " = Para mover el color de celda, el color de fuente
ordenacion. Siga uno de los procedimientos

o el icono a la parte inferior o a la derechaq,

siguientes: . . ,
seleccione En la parte inferior para una
- Para ordenar por color de celda, seleccione ordenacion de columnas y A la derecha para
Color de celda. una ordenacion de filas.

« Para ordenar por color de fuente, seleccione

Color de fuente. NOTA
No hay ningun color de celda, color de fuente ni

criteriode ordenaciondeiconospredeterminados.

Debe definir el orden que desea para cada
5. En Criterio de ordenacién, haga clic en la operacién de ordenacion.

flecha situada junto al botdn y, a confinuacién, 5
dependiendo del fipo de formato, seleccione un

- Para ordenar por un conjunto de iconos,
seleccione Icono de celda.

. Para especificar el siguiente color de celda, color
de fuente oicono por el que desea ordenar, haga
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32 8.

clic en Agregar nivel y, a continuacion, repita los
pasos del tres al cinco.

Asegurese de que selecciona la misma columna
en el cuadro Luego por y de que realiza la misma
seleccidon en Ordenar.

Repita el procedimiento por cada color de celda,
color de fuente o icono adicionales que desea
incluir en la ordenacion.

Para volver a aplicar un orden después de
cambiar los datos, haga clic en una celda dentro
delrango o de la tabla y luego, en la ficha Datos,
en el grupo Ordenar vy filtrar, haga clic en Volver
a aplicar.

FILTRAR

Filtrar datos usando Autofiliro es una manera facil
y rapida de buscar un subconjunto de datos en un
rango de celdas o una tabla y trabajar en él. Por
ejemplo, puede filtrar los datos para ver Unicamente
los valores que especifique, filtrar los datos para ver
el valor méximo y el valor minimo o filtrar los datos
para ver rapidamente valores duplicados.

Después de filtrar datos en un rango de celdas o
en una tabla, puede volver a aplicar un filtro para

obtener resultados actualizados, o borrar un filtro
para volver a mostrar todos los datos.

Los datos filtrados solamente muestran las filas que
cumplen los criterios (criterios: condiciones que se
especifican para limitar los registros que se incluyen
en el conjunto de resultados de una consulta o un
filtro.) que haya especificadoy ocultanlas filas que no
desea ver. Tras filtrar los datos, puede copiar, buscar,
modificar, aplicar formato, representar mediante
graficos e imprimir el subconjunto de datos filtrados
sin tener que volver a organizarlo ni moverlo.

También puede filtrar por mds de una columna. Los
filtros son aditivos, lo que significa que cada filtro
adicional se basa en el filtro actual y ademds reduce
el subconjunto de datos mostrados.

NOTA

Cuando se utiliza el cuadro de didlogo Buscar para
buscar datos filtrados, sélo se busca en los datos
que se muestran; no se busca en los datos que no
se muestran. Para buscar en todos los datos hay que
borrar todos los filtros.

Con Autofiltro puede crear tres tipos de filtros: por una
lista de valores, por un formato o por criterios. Estos
tipos de filtro se excluyen mutuamente para cada
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rango de celdas o tabla de columna. Por ejemplo,
puede filtfrar por color de celda o por una lista de
numeros, pero no por ambos; puede filfrar poricono
o por un filtro personalizado, pero no por ambos.

Para determinarsise ha aplicado algun filtro, observe
elicono del encabezado de columna:

0 Una flecha desplegable [=isignifica que el
filtrado estd habilitado pero no aplicado.

SUGERENCIA
Cuando se pasa el mouse por encima del
encabezado de una columna con el filtrado
habilitado pero no aplicado, se muestra una
informacion en pantalla (Mostrar todo).

0 Un botdn Filtro significa que se ha aplicado
un filtro.

SUGERENCIA
Cuando se pasa el mouse por encima del
encabezado de una columna filtrada, una
informacion en pantalla muestra el filtro que se
ha aplicado a la columna, por ejemplo, “Igual

que una celda de color rojo” o “Mayor que 150",

Cuando se vuelve a aplicar un filtro, aparecen
resultados distintos por las razones siguientes:

0 Se han agregado datos, se han eliminado o se
han modificado en el rango de celdas en la
columna de tabla.

o El filtro es un filtro de hora y fecha dindmica,
como Hoy, Esta semana o Hasta la fecha.

0 Los valores devueltos por una formula
han cambiado y la hoja de cdlculo se ha
actualizado.

NOTA

Para obtener los mejores resultados, no mezcle
formatos de almacenamiento, como texto vy
numeros o numeros y fecha, en la misma columna,
puesto que para cada columna solamente hay
disponible un tipo de comando de filtro. Si hay una
mezcla de formatos de almacenamiento en una
columna, el comando que se muestra es el formato
de almacenamiento que se repite mas.

Por ejemplo, si la columna confiene tres valores
almacenados como numero y cuatro como texto, el
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comando de filtro que se muestra es Filtros de texto. Seleccionar de una lista de valores de texto

FILTRAR TEXTO [1 Enlalista de valores de texto, active o desactive

1. Siga uno de los procedimientos siguientes: uno o mas valores de texfo porlos que filfrar.

La lista de valores de texto puede llegar a tener
hasta un mdaximo de 10.000 entradas. Si la lista
es grande, desactive (Seleccionar todo) en la
parte superior y, a continuacion, seleccione los
valores de texto concretos por los que desea

Rango de celdas

[1 Seleccione unrango de celdas que
contenga datos alfanumeéricos.

34 [0 En el grupo Ordenar vy filtrar de la ficha Inicio, filtrar.
haga clic en Filtro. SUGERENCIA
3| [4]2 Y K Clear Para que el menu Autofilfro sea mds amplio o
2 sot | Fiter ;* FESEDY mds largo, haga clic y arrastre el controlador de
A
SDMF”t:Md”a”“d la parte inferior.

Tabla CREAR CRITERIOS

0 Asegurese de que la celda activase encuentra 1. Elija Filiros de texto y, a confinuacion, haga
en una columna de tabla que contiene datos clic en uno de los comandos del operador de
alfanuméricos. comparacion (operador de comparacion:

signo que se utiliza en criterios de comparacion
paracomparardosvalores. Entre los operadores
se incluyen: = Igual a, > Mayor que, < Menor
2. Siga uno de los procedimientos siguientes: que, >= Mayor o igual que, <= Menor o igual

1. Haga clic en la flecha [xldel encabezado de
columna.
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que y <> No igual a.) o en Filtro personalizado.

Por ejemplo, para filtrar por un texto que
comience por un cardcter especifico,
seleccione Empieza por, o para filtrar por un
texto que tenga caracteres especificos en
cualquier lugar del texto, seleccione Contiene.

2. Enelcuadrodedidlogo Autofiltro personalizado,
en el cuadro de la derecha, escriba texto o
seleccione el valor de texto de la lista.

Por ejemplo, para filtrar por un texto que empiece
por la letra *J", escriba J o, para filtrar texto que
tenga la palabra “campana * en cualquier lugar
del texto, escriba campana.

Si necesita buscar texto que comparta algunos
caracteresperono otros, utilice un cardctercomodin.

Para volver a aplicar un filtro después de modificar
los datos, haga clic en una celda del rango o de
la tabla y, a continuacion, en la ficha Datos, en el
grupo Ordenar vy filtrar, haga clic en Volver a aplicar.

FUNCIONES BUSCAR

La funcion BUSCAR devuelve un valor de un rango
(rango: dos o mds celdas de una hoja. Las celdas de
un rango pueden ser adyacentes o no adyacentes.)
de una fila o una columna.

La forma vectorial de BUSCAR busca un valor en
un rango de una columna o una fila (denominado
vector) y devuelve un valor desde la misma posicion
en un segundo rango de una columna o una fila.
Use esta forma de la funcion BUSCAR cuando desee
especificar el rango que incluya los valores que
desea buscar. La ofra forma de la funcion BUSCAR
busca automdticamente en la primera columna o
fila.

SINTAXIS
BUSCAR(valor_buscado,
[vector_resultado])

vector_de_comparacion,

La sinfaxis de la forma vectorial de la funcion BUSCAR
tiene los siguientes argumentos (argumento: valor
que proporciona informacién a una accidén, un
evento, un método, una propiedad, una funcion o
un procedimiento.):

[1 valor_buscado Obligatorio. Valor que busca
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la funcidon BUSCAR en el primer vector. Valor_
buscado puede ser un niUmero, texto, un valor
l6gico o un nombre de referencia que se refiere
a un valor.

[] vector_de_comparacién Obligatorio. Rango
que solo contiene una fila o una columna. Los
valores del vector_de_comparacion pueden
ser texto, nUmeros o valores l6gicos.

IMPORTANTE

Los valores del vector_de_comparacion se deben
colocaren orden ascendente: ...,-2,-1,0, 1,2, ..., A-Z,
FALSO, VERDADERO; de lo contrario, BUSCAR puede
devolver un valor incorrecto. El texto en mayUsculas
y en minusculas es equivalente.

[1 vector_resultado Opcional. Rango que solo
incluye una fila o una columna.

[0 El argumento vector_resultado debe tener el
mismo tamano que vector_de_comparacion.
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OBSERVACIONES

[] Si la funcidon BUSCAR no puede enconfrar el
valor_buscado, la funcion muestra el valor mas
grande en vector_de_comparacion que es

menor o igual al valor_buscado.

[1 Si el valor_buscado es menor que el menor
valor del vector_de_comparacion,

devuelve el valor de error #N/A.

EJEMPLO

LYY Inicio Insertar Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Programador — Nueva ficha

51 v J Frecuencia
S T U

1 ‘Frecuencia |color
2 414 rojo
3 419 anaranjado
4 517 amarillo
5 5.77 verde
6 6.39 azul
7 Férmula Descripcion Resultado

=BUSCAR(4,19;52:56;T2:T6)

Busca 4.19 en la columna Sy devuelve el valor de  anaranjado
la columna T que esta en la misma fila.

=BUSCAR(5.00;52:56;T2:T6)

Busca 5,00 en la columna S, encuentra el siguiente anaranjado
valor inferior (4,19) y devuelve el valor de la
columna T que esta en la misma fila.

=BUSCAR(7.66;52:56;T2:T6)

10

Busca 7.66 en la columna S, encuentra el siguiente azul
valor inferior (6.39) y devuelve el valor de |a
columna T que esta en la misma fila.

=BUSCAR(0;52:56;T2:T6)

11
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vector_de_comparacion 52:56.

Busca 0 en la columna Sy devuelve un error,ya ~ #N/A
que 0 es menor que el valor mas bajo del

BUSCAR



FUNCIONES BUSCARH Y BUSCARYV

La funcidon BUSCARH en Excel busca un valor dentro
deunafilaydevuelve el valorque hasido encontrado
o un error #N/A en caso de no haberlo encontfrado.
Esta funcidn es similar, en cierto sentido, a la funcidn
BUSCARV.

Debemos utilizar la funcion BUSCARH cuando el valor
que estamos buscando se encuentra en una fila de
alguna tabla de datos. Por el contrario, la funcion
BUSCARYV realiza la bUsqueda en una columna.

Las funciones BUSCARH y V fienen los siguientes

argumentos:

[] Valor_buscado (obligatorio): ElI wvalor
estamos buscando.

[] Matriz_buscar_en (obligatorio): El rango que
contiene los valores y que debe ser una fila.

[] Indicador filas [ Indicador_columna
(obligatorio): El nUmero de fila o columna que
contiene el valor que regresard la funcion.

[] Ordenado (opcional): ElI valor debe ser
FALSO si queremos una coincidencia exacta
o VERDADERO para una coincidencia
aproximada.

que

Silas funciones BUSCARH y V no encuentran el valor
que estd siendo buscado regresardn el valor de error
#N/A

EJEMPLO

En la siguiente tabla tfenemos la informacién de las
ventas de cada uno de los vendedores en los Ultimos
meses. Veremos la aplicacion de cada formula para
buscar el mismo resultado. Como titulo de columnas
estdn los nombres de los vendedores y como filas los
meses.

JXCHT  Inicio  Insertar  Disefiode pagina  Férmulas  Dates  Revisar  Vista  Programador  Nueva ficha

G17 - I
A B © D E F G H |
3 ID NOMBRE APELLIDO PRODUCTO VENTASENE VENTASFEB VENTAS MAR VENTASABR  VENTAS MAY
2 1 |SALVADOR LOPEZ VIDA $122,501.00] $133,526.09 $145,543.44 $158,642.35 $172,920.16
3 2 |RAFAEL SANCHEZ AUTOS $150,000.00]  $163,500.00 $178,215.00 $194,254.35 $211,737.24
4 3 |DELIA HINOJOSA GMM $98,564.00 $107,434.76 $117,103.89 $127,643.24 $139,131.13
5 4 |RODRIGO LOPEZ gmm $99,998.00| $108,997.82 $118,807.62 $129,500.31 $141,155.34
6 5 |FERNANDO |GOMEZ WELLNES $123,456.00 $134,567.04 $146,678.07 $159,879.10 $174,268.22
7 6 |LOURDES SANCHEZ AUTOS $155,462.00] 5169,453.58 $184,704.40 $201,327.80 $219,447.30
8 7 |[ROGELIO LOPEZ gmm $153,200.00{ $166,988.00 $182,016.92 $198,398.44 $216,254.30
9 8 [FERNANDO |GOMEZ AUTOS $153,250.00| $167,042.50 $182,076.33 $198,463.19 $216,324.88
10 9 |MAIDA GOMEZ VIDA $154,587.00] $168,499.83 $183,664.81 $200,194.65 $218,212.17
11 10 |MARIANA PAZ AUTOS $155,462.00|  $169,453.58 $184,704.40 $201,327.80 $219,447.30
12 11 |MARCOS SALINAS GMM $98,564.00 $107,434.76 $117,103.89 $127,643.24 $139,131.13
13 12 |HECTOR SALAZAR AUTOS $155,824.00|  $169,848.16 $185,134.49 $201,796.60 $219,958.29,
14
15 Férmula Resultado
16  =BUSCARV(7,A1:113,6,FALSO) $166,988.00
17 =BUSCARH("VENTAS FEB",AL:[13,8 FALSO) $166,988.00| |
EJERCICIOS

Ver Tablas de Ejercicios
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NOTAS

También se puede usar la funcion BUSCAR como
alternativa para la funcién S| para crear pruebas
o pruebas que excedan el limite de funciones
anidadas. Vea los ejemplos de la forma matricial.

Paraquelafuncion BUSCAR funcione correctamente,

los datos en los que se readliza la busqueda se deben

colocar en orden ascendente. Si esto no es posible,

considere la posibilidad de wusar las funciones
38 BUSCARV , BUSCARH o COINCIDIR.
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FORMULARIO AUTOMATIZADO DE DATOS
Unformulario de datos brindaunaformaconveniente
de escribiro mostraruna flacompleta deinformacion
en un intervalo o una fabla sin desplazarse
horizontalmente. Verds que la entrada de datos serd
mAs sencilla con el uso de un formulario de datos,
dado que no tendrd que desplazarse de columna
en columna en caso de que tenga mads columnas
de datos que las que pueden verse en pantalla.

A través de un formulario de datos podemos mostrar
al usuario una sola fila de nuestra tabla de datos.
En este formulario se puede realizar la edicion de la
informacion e inclusive crear un nuevo registro para
la tabla.

Usa un formulario de datos cuando sea suficiente un
formulario simple de cuadros de texto que enumeren
los encabezados de columna como etiquetas y no
necesite caracteristicas de formulario personalizadas
ni sofisticadas, como un control de nUmero o cuadro
de lista.

Excelpuede generarautomdaticamente unformulario
de datos integrado para el rango o la tabla. El
formulario de datos muestra todos los encabezados
de columna como etiquetas en un Unico cuadro de
didlogo. Cada etiqueta tiene un cuadro de texto en

T4-FORMULARIOS Il

blanco adyacente en el que el usuario puede escribir
los datos para cada columna, hasta un mdaximo de
32 columnas.

En un formulario de datos, puede agregar nuevas
filas, buscar nuevas filas mediante navegacion o,
segun el contenido de la celda, actualizar o eliminar
filas. Si una celda contiene una féormula, su resultado
se muestra en el formulario de datos, pero no puede
cambiar la féormula mediante dicho formulario.

e x|
_:_J 47 de 91

Hombre de la compafiia: ILII'I.IO-DeIicatases eV

Id. de clienba:

Hombre de contacta: IFeﬁne Izquizrdo Eliminar

_ tueo |
__ Eiminar_|

Restabilecer

Titulo de conkacta: [Propictaria

Direcrida: I.ﬂw'e. £ d= Mayo Parlamar
Buscar anterior

Ciuctad: [1. de Margaria -

. Buscar siguienke
Regidn: [Musewa Esparta
Crdigo postal: [45€0 Tl
Pais: |'Ll'enez|.rela Carrar
Teldfona: [ca) 34-56-12
Fan |i8) 34-93-92 =]

v
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VALIDACION DE DATOS

La validacion de datos es una funcion de Excel que
permite establecer restricciones respecto alos datos
que se pueden o se deben escribir en una celda.

La validacion de datos puede configurarse para
impedir que los usuarios escriban datos no validos. Si
lo prefiere, puede permitir que los usuarios escriban
datos no vdlidos en una celda y advertirles cuando
infenten hacerlo. También puede proporcionar
mensajes para indicar qué tipo de entfradas se
esperan en una celda, asi como instrucciones para
ayudar a los usuarios a corregir los errores.

La validacion de datos se usa para controlar el
tipo de datos o los valores que los usuarios pueden
escribir en una celda. Por ejemplo, es posible que
desee restringir la entrada de datos a un intervalo
determinado de fechas, limitar las opciones con una
lista o asegurarse de que solo se escriben nUmeros
enteros positivos.

Por ejemplo, en un libro de marketing, puede
configurar una celda para permitir Unicamente
numeros de cuenta de tres caracteres. Cuando los
usuarios seleccionan la celda, puede mostrarles un
mensaje como el siguiente:

Costos por empleado
110 Nomina :
120 IRS/FICA/ Wk comp/Estado/SDI
140 Plan de jubilacion :
!':ClmiﬁiD[‘IES,I'rBCIt‘IiﬁCECiDt‘IES

Nimero de cuenta
Ezpecifique un ndmero de
cuenta de tres digitos del
cuadro de cuentas que se
encuentra en hitpth,
Finance\documents en la
intranet.

L
=

Servicio!

| O I %

Tod

Si los usuarios No fienen en cuenta este mensaje
y escriben datos no vdlidos en la celda, como un
nUmero de dos o de cinco digitos, puede mostrarles
un mensaje de error especifico.

En un escenario un poco mads avanzado, podria
usar la validacion de datos para calcular el valor
mMmaximo permitido en una celda segun un valor que
se encuentra en ofra parte del libro. En el siguiente
ejemplo, el usuario ha escrito $4,000 pesos enla celda
E7,lo cual supera el limite maximo especificado para
comisiones y bonificaciones.
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1 Entrada de presupuesto -- Marketing

2 Cuenta Real Proyectad

3 Costos por empleado

4 110 Mdmina 45,328 0,000

5 120/ IRS/FICAAMK compy/Estado/SDT | 15,097 25,000

o 140 Plan de jubilacidn 0,249 2,000

7 160| Comisiones,Bonificaciones 2,720 4000}

8
—9 Presupuesto excedido @
10 i Las comisiones y bonificadones no pueden exceder los 53600 (6% de la ndmina).
_11 '—_'l' {Desea continuar?

12

13 [ gi ] | No g [ Cancelar ] [ Ayuda ]

14

Sise aumentara oredujera el presupuesto de nOmina,
el mdaximo permitido en E7 también aumentaria o se
reduciria automdticamente.

Las opciones de validacion de datos se encuentran
en la ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos.

e

Texicen  Quitar
columnas duplicadas

=] validacién de datos ~
H Consolidar
Eb Andlisis ¥ si ~

Herramientas de datos

La validacion de datos se configura en el cuadro de
didlogo Validacion de datos.

(7 =S

Validacion de datos

Configuradan | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian

Permitir:

Mimero entero El Omitir blancog

Cualquier valor
Dedmal
Lista

Fecha —
Hora |

Longitud del texto

Personalizada
[ ] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracidn

[ Arceptar ][ Cancelar ]

La validacion de datos es sumamente Ufil cuando
desea compartir un libro con otros miembros de la
organizacion y desea que los datos que se escriban
en él sean exactos y coherentes.

Puede usar la validacion de datos para lo siguiente,
entre otras aplicaciones:

[1 Restringir los datos a elementos predefinidos
de una lista Por ejemplo, puede limitar los
tipos de departamentos a Ventas, Finanzas,
Investigacion y desarrollo y TI. De forma similar,
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puede crear una lista de valores a partir de un
rango de celdas que se encuentren en otra
parte del libro.

B L

Departamento I"’
Ventas
Finanzas

Investigadon vy Desarrallo
TI

Restringir los nUmeros que se encuentren fuera
de un intervalo especifico Por ejemplo, puede
especificar un limite minimo de deducciones
de dos veces el nUmero de hijos en una celda
especifica.

Restringir las fechas que se encuentren fuera de
un periodo de tiempo especifico Por ejemplo,
puede especificar un periodo de tiempo entre
la fecha actual y los 3 dias siguientes.

Restringir las horas que se encuentren fuera de
un periodo de tiempo especifico Por ejemplo,
puede especificar un periodo de tiempo para
servir el desayuno entre la hora en que abre el
restaurante y cinco horas después.

Limitar la cantidad de caracteres de texto Por

ejemplo, puede limitar el texto permitido en
una celda a 10 caracteres o menos. De forma
similar, puede establecer la longitud especifica
de un campo de nombre completo (C1) en la
longitud actual de un campo de nombre (Al) y
un campo de apellidos (B1), mds 10 caracteres.

[ Validar datos segun férmulas o valores de otras
celdas Por ejemplo, puede usar la validacion
de datos para establecer un limite mdximo
para comisiones y bonificaciones de $3,600
pesos, segun el valor de ndmina proyectado
general. Si los usuarios escriben un valor de
mas de $3,600 pesos en la celda, aparecerd
un mensaje de validacion.

MENSAJES DE VALIDACION DE DATOS

Lo que los usuarios vean al escribir datos no vdlidos en
una celda depende de coémo se haya configurado
la validacion de datos. Puede elegir mostrar un
mensaje de entrada cuando el usuario seleccione la
celda. Los mensajes de entrada suelen usarse para
ofrecer a los usuarios orientacion acerca del tipo de
datos que debe especificarse en la celda.

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados



¥

’
TRANSFORMANDO ARQUITECTURAS ORGANIZACIONALES

Este tipo de mensaje aparece cerca de la celda. Si
lo deseq, puede mover este mensaje y dejarlo visible
hasta que el usuario pase a ofra celda o presione
ESC.

Mensaje deentrada | :
Especifique un
ninmero deentre 1% 3 | |
en esta celda.

También puede elegir mostrar un mensaje de error

aue solo aparecerd cuando el usuario escriba datos
[ sl

Mensaje de advertencia

==
Esta celda acepta valores de entre 1y 3.

Haga dic en Si para aceptar el nimero especdificade vy seguir completando esta hoja de calculo, haga dic en No para editar
la entrada o haga dic en Cancelar para especdificar otro ndmero.

Desea continuar?

Ayuda

=] ] t Ho 1 [ Cancelar ] [

Puede elegir entre tres tipos de mensajes de error:

lcono Tipo Se usa para

) Detener Evitar que los usuarios escriban datos no vdlidos en una
]l celda. Un mensaje de alerta Detener tiene dos opciones:

—_ Reintentar o Cancelar.

Advertencia Advertir a los usuarios que los datos que han escrito no son
vdlidos, pero no les impide escribirlos. Cuando aparece un
mensaje de alertfa Advertencia, los usuarios pueden hacer
clic en Si para aceptar la entrada no vdlida, en No para

editarla o en Cancelar para quitarla.

A

p—

Informacién Informar alos usuarios que los datos que han escrito no son
vdlidos, pero no les impide escribirlos. Este tipo de mensaje
de error es el mds flexible. Cuando aparece un mensaje
de alerta Informacién, los usuarios pueden hacer clic en
Aceptar para aceptar el valor no vdlido o en Cancelar

para rechazarlo.

Puede personalizar el texto que los usuarios ven en
un mensaje de error. Si elige no hacerlo, los usuarios
verdn un mensaje predeterminado.

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados

43



Las graficas, sonrepresentaciones visuales y globales
(concentradas) que representan distribuciones y
tendencias, de ciertos grupos de datos acomodados
y ordenados, para facilitar su andlisis, comparacion
e inferpretacion, ante diferentes escenarios.

Existen muchos tipos y subtipos de graficas, por lo
que analizaremos los mds comunes, asi Como Sus
requerimientos y edicion. La ufilizacion de graficos
hace mads sencilla e inmediata la interpretacion de

44 los datos. A menudo un grdfico nos dice mucho

maAs que una serie de datos clasificados por filas y
columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar
por crearlo:

[J Como grdfico incrustado: Insertar el grafico en
una hoja normal como cualquier otro objeto.

[1 Como hoja de grafico: Crear el grafico en una
hoja exclusiva para el grafico, en las hojas de
grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de
objeto.

Para insertar un grafico fenemos varias opciones,
pero siempre utilizaremos la seccion Graficos que se
encuentra en la pestana Insertar.

T5-GRAFICOS |

il ke D & D

Colmws Lbea Croder Bara  Avee Dupersdn Ovron

Gedcon

Es recomendable que tengas seleccionado el
rango de celdas que quieres que participen en
el grafico, de esta forma, Excel podrd generarlo
automaticamente. En caso conftrario, el grafico se
mostrard en blanco o no se creard debido a un tipo
de error en los datos que solicita.

Como puedes ver existen diversos tipos de graficos
a nuestra disposicion. Podemos seleccionar un
grafico a insertar haciendo clic enﬁ

el tipo que nos interese pPara QUE me

se despliegue el listado de los que 4,
se encuentran disponibles.

Columna en 2-0

i) ] 43

Columna en 3-0

En cada uno de los tipos generales '35 83 99| |
de grdaficos podrds enconfrar un| Gindice
enlace en la parte inferior del
listado que muestra Todos 10s 1iP0S| e "

de grdfico... ™ Jﬁi é‘i [
H |' 4 N |d , Pir&;dde = :

o desplegar ol cuadro de didlogo s 4] [bA] b
de Insertar gréﬁco que se MUESTrQ| k| Todos tos tipes de gréfice...
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al hacer clic enla flecha de la parte inferior derecha
de la seccion Graficos.

rIri.'amrt,arrgr&ﬁm Lﬁ? |
||'_‘:i Flantlas _ Columna -
oo | =2} || 05| 8B B3| J3)\.
& Crodar i |
2| ] 98] ) ] 1)
iz wvomemo || ][] oA |BA [ash
) seperian — 1 9] e
T EE I EEEE
%} Radal Circtilar
Ml a~ | lovl Al lacl o] =
| adwiriswar plantlss... | | Establecer como predeterminade | | Aceptar | [ Cancelar ]

Aquipuedes verlistadostodoslos graficos disponibles,
selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar
a crearlo. Aparecerd un cuadro que contendrd
el grdfico ya creado (si seleccionaste los datos
previomente) o un cuadro en blanco (sino lo hiciste).

Ademds, verds que aparece en la barra de menus
una seccidon nueva, Herramientas de grdficos, con
tres pestanas: Diseno, Presentacion y Formato.

GRAFICOS DE COLUMNAS

En un grdfico de columnas se pueden trazar datos
que se organizan en columnas o filas de una hoja
de cdlculo. Este tipo de grafico es Util para mostrar
cambios de datos en un periodo de tiempo o para

Disefin | Presentacian

e Las e grancos

Formato

=] B [t

o @ o & R

ilustrar comparaciones entre elementos.

En

Los grdaficos de columnas tienen los siguientes
subtipos de grdfico:

los

graficos

&0.000 UsD
50,000 UsD
40,000 U
10,000 UsD
0,000 UsD
10,000 Uk

usD

Ventas del Este asiatico

-/ 7
A o J| a
-
i I

Trim.1 Trim.2 Trim.3 Trim.4

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados

de columnas,

las categorias
normalmente se organizan en el eje horizontal y los
valores en el eje vertical.

B 2004
@ 2005

[ Columnas agrupadas y columnas agrupadas
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en 3D Los grdficos de columnas agrupadas
comparan valores entre categorias. Un grdfico
de columnas agrupadas muestra valores en
rectangulos verticales en 2D. Un grdfico de
columnas agrupadas en 3D simplemente
muestra los datos con perspectiva 3D; no se usa
un tercer eje de valores (eje de profundidad).

i dd

Puede Utilizar un tipo de grdfico de columna
agrupadacuando tiene categorias querepresentan:

0 Rangos de valores (por ejemplo, recuentos de

elementos).

Disposiciones de escala especificas (por
ejemplo, una escala de Likert con entfradas,
como totalmente de acuerdo, de acuerdo,
neutral, en desacuerdo, totalmente en
desacuerdo).

Nombres que no se encuentran en ningun
orden especifico (por ejemplo, nombres de
arficulos, nombres geogrdficos o los nombres
de personas).

NOTA

Para presentar datos en un formato 3D con tres ejes
(un eje horizontal, uno vertical y uno de profundidad)
que se puedan modificar, use en cambio el subtipo
de grdfico de columnas 3D.

0 Columnas apiladas y columnas apiladas
en 3-D Los grdficos de columnas apiladas
muestran la relacion de elementos individuales
con el conjunto, comparando la conftribucion
de cada valor con un total entre categorias.
Un grdfico de columnas apiladas muestra los
valores en rectdngulos apilados verticales en
2D. Un grdfico de columnas apiladas en 3D
simplemente muestralos datos con perspectiva
3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de
profundidad).

L
]
I

SUGERENCIA

Cuando tiene varias series de datosy desea destacar
eltotal, puede usar un grafico de columnas apiladas.

0 Columnas 100% apiladas y columnas 100%
apiladas en 3D Los grdficos de columnas
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100% apiladas y columnas 100% apiladas en 3D
comparan el porcentaje con que contribuye
cada valor a un total de categorias. Un grdfico
de columnas 100% apiladas muestra valores
en rectdngulos verticales 100% apilados en 2D.
Un grdfico de columnas 100% apiladas en 3D
simplemente muestralos datos con perspectiva
3D; no se usa un tercer eje de valores (eje de
profundidad).

111
1115

Puede utilizar un grdfico de columnas 100%
apiladas cuando tenga dos o mads series de datos
y desee destacar las contribuciones al conjunto,
especialmente si el total es el mismo para cada
categoria.

0 Columnas 3D  Los grdficos de columnas 3D
utilizan tres ejes que se pueden modificar
(un eje horizontal, un eje vertical y un eje de
profundidad) y comparan puntos_

de datos en los ejes horizontal y de
orofundidad. ql“

Puede utilizar un grdafico de columnas 3D cuando
desee comparar del mismo modo datos entre
categorias y entre series, ya que este tipo de grdfico
muestra categorias a lo largo de los ejes horizontal y
de profundidad, mientras que el eje vertical muestra
los valores.

0 Cilindro, cono y pirdmide Los graficos de
cilindros, conos y pirdmides estan disponibles
en los mismos tipos de grdficos agrupados,
apilados, 100% apiladosy en 3D proporcionados

para grdaficos de columnas rectangulares, 47

y muestran y comparan datos de la misma
manera. La Unica diferencia es que estos tipos
de grdficos muestran formas de cilindro, cono
y pirdmide en lugar de rectadngulos.

il abd

GRAFICOS DE LINEAS

En un grdfico de lineas se pueden trazar datos
que se organizan en columnas o filas de una hoja
de cdlculo. Los graficos de lineas pueden mostrar
datos continuos en el tiempo, establecidos frente a
una escala comun vy, por tanto, son idéneos para
mostrar tendencias en datos a intervalos iguales.

bl
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En un grdfico de lineas, los datos de categoria se
distribuyen uniformemente en el eje horizontaly todos
los datos de valor se distribuyen uniformemente en
el eje vertical.

470,000
560,000
$50,000
440,000
430,000 A
$20,000 |
510,000
5 |

T1 T2

=F=Europa
~H-FF. UL,

=e=Jlapdn

T2 T4

Use un grdfico de lineas silas etiquetas de categorias
son texto, y representan valores que estdn separados
uniformemente entre si, por ejemplo meses, frimestres
o ejercicios fiscales. Este tipo de grdfico es valido
especialmente si hay mds de una serie: si sdlo hay
una, se recomienda utilizar un grdfico de dispersion.
Utilice también un grdfico de lineas si tiene etiquetas
numéricas con valores separados uniformemente
enfre si, especialmente anos. Si fiene mds de diez
etiquetas numéricas, utilice en su lugar un grdfico de
dispersion.

Los graficos de lineas tienen los siguientes subtipos
de grdfico:

0 Lineay linea con marcadores Ya sea que se

muestren con marcadores (para indicar valores
de datos individuales) o sin ellos, los graficos de
lineas son Utiles para mostrar tendencias en el
tiempo o categoriasordenadas, especialmente
cuando hay muchos puntos de datos y el
orden en que se presentan es importante.
Si hay muchas categorias o los valores son
aproximados, utilice un grdafico de lineas sin
marcadores.

/N

--"-'-_.—

Linea apilada vy linea apilada con
marcadores Tanto si se muestran con
marcadores (para indicar valores de datos
individuales) como sin ellos, los grdficos de
lineas apiladas permiten mostrar la tendencia
de la contribucidon que hace cada valor a lo
largo del fiempo o categorias ordenadas.

/N

--"-'-_.—

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados



G

W\ /
TRANSFORMANDO ARQUITECTURAS ORGANIZACIONALES

NOTA

Los graficos de lineas apiladas suman los datos, lo
que tal vez no sea el resultado deseado. Ademads,
como no es facil ver que las lineas estan apiladas,
considere la posibilidad de usar otro tipo de grdfico
de lineas o un grdfico de dreas apiladas como
alternativa.

o0 Linea 100% apilada y linea 100% apilada
con marcadores Ya sea que se muestren
con marcadores (para indicar valores de
datos individuales) o sin ellos, los graficos de
lineas 100% apiladas son Ufiles para mostrar
la tendencia del porcentaje con que cada
valor confribuye en el tiempo o categorias
ordenadas. Si hay muchas categorias o los
valores son aproximados, use un grdafico de
lineas 100% apiladas sin marcadores.

SUGERENCIA

Para obtener una mejor presentacion de este tipo
de datos, puede ufilizar en su lugar un grdfico de
dreas 100% apiladas.

0 Lineas 3D Los graficos de lineas 3D muestran

cada fila o columna de datos como una cinta
de opciones 3D. Un grdfico de lineas 3D tiene
ejes horizontal, vertical y de profundidad que
puede modificar.

i
e ——

GRAFICOS CIRCULARES

En un grdafico circular se pueden representar datos
contenidos en una columna o una fila de una hoja
de cdlculo. Los grdficos circulares muestran el
tamano de los elementos de una serie de datos en
proporcion a la suma de los elementos. Los puntos
de datos de un grdfico circular se muestran como

porcentajes del total del grafico circular.

Ventas de comida

H sandwiches
Ensaladas
i sopa

i Bebidas

B4 Postres

21%
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Piense en utilizar un grdfico circular cuando:
Solo tenga una serie de datos que desee trazar.

Ninguno de los valores que desea trazar son
negativos.

Casi ninguno de los valores que desea trazar
son valores cero.

No fiene mds de siete categorias.

Las categorias representan partes de todo el
grafico circular.

Los grdficos circulares tienen los siguientes subtipos
de grdafico:

n Circulary circularen 3D  Los grdficos circulares

muestran la conftribucion de cada valor a un
total con un formato 2D o 3D. Puede extraer
manualmente sectores de un grafico circular
para destacarlos.

n Circular con subgrdfico circular y circular con

subgrdfico de barras  Los graficos circulares
con subgrdfico circular o subgrafico de barras
son graficos circulares con valores definidos
por el usuario que se extraen del grdfico
circular principal y se combinan en un grdfico
secundario, circular o de barras apiladas.
Estos tipos de graficos son Utiles cuando desea
que los sectores pequenos del grafico circular
principal se distingan mas faciimente.

45

g1

Circular seccionado vy circular seccionado
en 3D Los grdficos circulares seccionados
muestran la contribucion de cada valor a
un tfotal, al mismo fiempo que destacan
valores individuales. Los grdaficos circulares
seccionados se pueden mostrar en formato
3D. Puede cambiar la configuracion de la
division en secciones para todos los sectores
por separado y en conjunto, pero no puede
mover manualmente los sectores de un grafico
circular seccionado.
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SUGERENCIA

Sidesea extraermanualmente los sectores, considere
la posibilidad de usar un grafico circular o un grafico
circular 3D.

GRAFICOS DE BARRAS
Enun grafico de barras se pueden trazar datos que se
organizan en columnas o filas de una hoja de cdlculo.

Los grdficos de barras muestran comparaciones
enfre elementos individuales.

Ventas por region

Japén -P 4
EE.UU. _F 1
Eurcpa _Ff |
-_5 5EIi 5 1EIID$- 15ID$ ZUIDS 25:35

Miles

Piense en utilizar un grafico de barras cuando:

0 Las etiquetas de eje son largas.

0 Los valores que se muestran son duraciones.
Los graficos de barras tienen los siguientes subtipos
de grdfico:

0 Barra agrupada y barra agrupada en 3D Los

graficos de barras agrupadas comparan
valores entre categorias. Enun grafico de barras
agrupadas, las categorias se suelen organizar a
lo largo del eje vertical, mientras que los valores
lo hacen alo largo del horizontal. Un grafico de
barras agrupadas en 3D muestra rectangulos
horizontales en formato 3D; no presenta los
datos en tres gjes.

N

|

-

Barra apilada y barra apilada en 3D Los
graficos de barras apiladas muestran larelacion
de elementos individuales con el conjunto.
Un grdfico de barras apiladas en 3D muestra
rectangulos horizontales en formato 3D; no
presenta los datos en tres ejes.

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados

ol



52
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0 Barras 100% apiladas y barras 100% apiladas en

3D Este tipo de grafico compara el porcentaje
con que cada valor contribuye a un total entre
categorias. Un grdafico de barras 100% apiladas
en 3D muestra rectangulos horizontales en
formato 3D; no presenta los datos en fres ejes.

e —
—

Cilindro, cono y pirdmide horizontales  Estos
graficos estan disponibles en los mismos fipos de
graficos agrupados, apilados y 100% apilados
que se proporcionan para los grdficos de
barras rectangulares. Muestran y comparan los
datos de la misma forma. La Unica diferencia
es que estos tipos de grafico muestran formas
cilindricas, conicas y piramidales en lugar de
rectangulos horizontales.

MINIGRAFICOS

Un minigrafico, novedad en Microsoft Excel 2010, es
un pequeno grdfico en una celda de una hoja de
cdlculo que ofrece una representacion visual de los
datos.

Use minigrdaficos para mostrar tendencias en una
serie de valores, como aumentos o reducciones
periddicos, ciclos econdmicos o pararesaltar valores
minimos y mdaximos. Coloque un minigrafico cerca

de sus datos para lograr un mayor impacto.

A diferencia delos graficos en unahoja de cdlculo de
Excel, los minigrdficos no son objetos, un minigrafico
enrealidad esunpequeno graficoenelfondodeuna
celda. La siguiente imagen muestra un minigrdfico
de columna en la celda F2 y un minigrafico de linea
en F3.

Ambos minigraficos obtienen sus datos de las celdas
A2 a E2 y muestran un grafico dentro de una celda
con el rendimiento de una coftizacion. Estos graficos
muestran los valores por trimestre, resaltan el valor
alto (31/3/08) y el valor bajo (31/12/08), muestran
todos los puntos de datos y la tendencia hacia abajo
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Un minigrdfico en la celda Fé6 muestra el rendimiento
de 5 anos de la misma cotizacion, pero muestra
un grdfico de barras de Pérdidas y ganancias que
indica Unicamente si en el ano se produjo pérdida
(como en los anos 2004 a 2007) o ganancia (2008).
Este minigrafico usa valores de las celdas Aé a Eé.

Dado que un minigrdfico es un pequeno grdafico
incrustado en una celda, se puede escribir texto en
una celda y usar un minigrafico como fondo, como
se muestra en la siguiente imagen.

Precios trimes de [as acciones

En este minigrafico, el marcador de valor alto es de
color verde y el marcador de valor bajo es de color
naranja. Elresto de los marcadores es de color negro.

Para aplicar una combinacion de colores a los
minigraficos, elija un formato integrado de la Galeria
de estilos (pestana Diseno, disponible cuando se
selecciona una celda que contiene un minigrafico).

Puede usarloscomandos Colorde minigrafico o Color
de marcador para elegir un color para los valores
alto, bajo, primero y Ultimo (como verde para alto y
naranja para bajo).

Puede ver rdpidamente la relacion entre un
minigrafico y los datos subyacentes y, cuando
los datos cambian, puede ver el cambio en el 5
minigrafico de inmediato.

Ademds de crear un minigrafico Unico para una fila
o columna de datos, puede crear varios minigraficos
al mismo fiempo seleccionando varias celdas
correspondientes a los datos subyacentes, como se
muestra en la siguiente imagen.

También puede crear minigraficos para filas de datos
que agregard mads adelante usando el controlador
derellenosobre una celdaadyacente que contenga
un minigrafico.
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o0 1 Rango de datos usados por un grupo de

minigraficos
0 2 Un grupo de minigraficos

Una ventaja de usar minigraficos es que, a diferencia
de los graficos, los minigraficos se imprimen cuando
se imprime una hoja de cdlculo que los contiene.

CREAR UN MINIGRAFICO

1. Seleccione una celda vacia o un grupo de
celdas vacias en las que desee insertar uno o
mMas minigraficos.

2. Enla pestana Insertar, en el grupo Minigraficos,
haga clic en el tipo de minigrafico que desea
crear:Linea, Columna o Pérdida y ganancia.

hl [

Linea Columna Ganandcia
o pérdida

Minigraficos

kvl

3. En el cuadro Datos, escriba el rango de celdas
que contienen los datos en los cuales desea
basar los minigraficos.

NOTA

Puedes hacer clic en para contraer el cuadro
de didlogo de forma ftemporal, seleccionar el
rango de celdas que desea en la hoja de cdlculo
y, a continuacion, hacer clic en ¥l para restaurar el
cuadro de didlogo a su tamano normal.

Cuando se seleccionan uno o mds minigraficos,
aparecen las Herramientas de minigraficos, que
muestran la pestana Diseno. En la pestana Diseno,
puede elegir uno o mMmds comandos enfre los
siguientes grupos: Minigrafico, Tipo, Mostrar u
ocultar, Estilo y Grupo.

Use estos comandos para crearun minigrafico nuevo,
cambiar el tfipo, darle formato, mostrar u ocultar
puntos de datos en un minigrdfico de linea o dar
formato al eje vertical en un grupo de minigrdficos.
Estas opciones se describen detalladamente en la
siguiente seccion.
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PERSONALIZAR MINIGRAFICOS

Después de crear minigraficos, puede controlar qué
puntosde valorse muestran (como alto, bajo, primero,
ultimo o cualquier valor negativo), cambiar el tipo de
minigrafico (Linea, Columna o Pérdida y ganancial),
aplicar estilos de una galeria o establecer opciones
de formato individuales, establecer opciones en el
eje vertical y controlar como se muestran los valores
vVaCios 0 cero en el minigrdfico.

CONTROLAR QUE VALORES SE MUESTRAN

Puede resaltar marcadores de datos individuales
(valores) en un minigrafico de linea haciendo que
algunos o todos los marcadores queden visibles.

Precios trimes de [as acciones

En este minigrafico, el marcador de valor alto es de
color verde y el marcador de valor bajo es de color
naranja. Elresto de los marcadores es de color negro.

n Para mostrar todos los valores, active la

casilla Marcadores.

o Para mostrar los valores negativos, active la
casilla Puntos negativos.

0 Para mostrar los valores mas bajos o mas bajos,
active las casillas Punto alto o Punto bajo.

0 Para mostrar el primer o el Ultimo valor, active
las casillas Primer punto o Ultimo punto.

CAMBIAR EL ESTILO O EL FORMATO DE LOS
MINIGRAFICOS

Use la Galeria de estilos en la pestana Diseno, que
estd disponible cuando selecciona una celda que
contiene un minigrdfico.

1. Seleccione un minigrafico Unico o un grupo de
minigraficos.

2. Para aplicar un estilo predefinido, en la
pestana Diseno, en el grupo Estilo, haga clic
en un estilo o en la flecha en la esquina inferior
derechadelcuadro para ver estilos adicionales.

Excel HerTdimentas|par- miigratco;

Revisar Vista Programadar Disefio

~ fi
A
,

Estila

|_.| z Color de minigrafica =

[l H Color de marcadar =

<

3. Para aplicar un formato especifico a un
minigrafico, use los comandos Color de
minigrafico o Color de marcador.
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ELEMENTOS GRAFICOS

Un elemento grdfico SmartArt es una representacion
visual de la informaciéon e ideas. Puede crear
elementos grdaficos SmartArt eligiendo entre los
diferentes disenos, con el objeto de comunicar
mensajes de forma rapida, facil y eficaz.

La mayoriade la gente crea contenido que solo tiene
texto, a pesar de que las ilustraciones y los graficos
ayudan a la audiencia a comprender y recordar la
informacion mejor que el texto.

Con los elementos grdaficos SmartArt y ofras
caracteristicas como los temas (tfema: combinacion
de colores de temas, fuentes de temas y efectos
de temas, se puede aplicar un tema a un archivo
mediante una seleccidn Unica.), puede crear
ilustraciones con calidad de disenador con tan sélo
unos cuantos clics del mouse.

Cuando elija un diseno para el elemento grdfico
SmartArt, pregintese qué desea transmitir y si desea
que la informacion aparezca de determinada

T6-DIAGRAMACION

forma. sComo puede cambiar entre disenos de
manera rdpida y sencilla2, pruebe con diferentes
tipos de disenos hasta que encuentre el que mejor
ilustre su mensaje. Experimente con distintos tipos y
disenos usando la siguiente tabla como referencia.

Al cambiar entre disenos, la mayor parte del texto y
demds contenido, colores, estilos, efectos y formato
de texto se transfieren automdticamente al nuevo
diseno.

NOTA
La finalidad de esta tabla es ayudarle a poner manos
a la obra, no es una lista completa.
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Para Utiliza este tipo visual del elemento grdafico SmartArt y dificultar la

Mostrar informacién no secuencial. Lista
Mostrar etapas en un proceso o
. Proceso

escala de tiempo.
Mostrar un proceso continuo. Ciclo
Crear un organigrama. Jerarquia
Mostrar un darbol de decision. Jerarquia
llustrar conexiones. Relacion
Mostrar como las partes se .

. Matriz
relacionan con un todo.
Usar imdgenes para transmitir o dar
. . . Imagen
enfasis al contenido.
Mostrar relaciones proporcionales
con el mayor componente en la Pirdmide

parte superior o inferior.

Tome en cuenta también la cantidad de texto que
tiene, dado que la cantidad de texto y el nUmero
de formas que necesite determinan, por lo general,
el diseno con mejor aspecto. 3Tienen mds peso los
detalles que los puntos de resumen o viceversa?

En general, los elementos graficos SmartArt son mas
eficaces cuando el nUmero de formas y la cantidad
de texto se limitan a puntos clave. Los textos largos
pueden distraer la atencidon de la apariencia

transmision visual del mensaje. No obstante, algunos
disenos, como Lista de trapezoides en el tipo Lista,
funcionan mejor con textos mas largos.

Algunos disenos de elementos graficos SmartArt
contienenunnumerolimitado de formas.Porejemplo,
el diseno Flechas de contrapeso del tipo Relacion
estd disenado para mostrar dos ideas o conceptos
opuestos. Sélo dos formas pueden contener texto
y el diseno no se puede cambiar para mostrar mas
ideas o conceptos. Si elige un diseno con un nUmero
limitado de formas, aparece una X de colorrojo en el
panel de texto junto al contenido que no aparecerd
en el elemento grafico SmartArt.

-

Punto 2 - arriba

Punto 1 — abajo

Si necesita tfransmitir mds de dos ideas, cambie a
ofro diseno que disponga de mdas de dos formas
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para fexto, como el diseno Pirdmide bdsica del
tipo Pirdmide. Tenga en cuenta que cambiar los
disenos o los fipos de elementos graficos SmartArt
puede alterar el significado de la informacion. Por
ejemplo, un diseno con flechas que apuntan hacia
la derecha, como Proceso bdsico del tipo Proceso,
no significa lo mismo que un elemento grdfico
SmartArt con flechas que forman un circulo, como

58 Ciclo continuo del tipo Ciclo. Las flechas tienden

a implicar flujo o progresion en una determinada
direccion, mientras que un diseno similar con lineas
de conexidon en lugar de flechas implica conexiones
pero no necesariamente flujo.

Si no encuentra el diseno exacto que deseaq,
puede agregar y quitar formas en el elemento
grafico SmartArt para ajustar la estructura del
diseno. Por ejemplo, el diseno Proceso bdsico del
tipo Proceso aparece con ftres formas, pero es
posible que su proceso solo necesite dos formas o
quizd cinco. A medida que agrega o quita formas
y modifica el texto, la disposicion de las formas vy

la canfidad de texto que contienen se actualiza
automadticamente, manteniendo el diseno y el borde
originales del diseno del elemento grafico SmartArt.

Cuando selecciona un diseno, aparece un texto
de marcador de posicidon (por ejemplo, [Texto]). El
texto de marcador de posicion no se imprime y no
aparece durante una presentacion de PowerPoint.
Puede sustituir el texto de marcador de posicion con
suU propio contenido. Tenga en cuenta que las formas
que confienen texto de marcador de posicion
siempre se muestran y se imprimen, a menos que las
elimine.

SUGERENCIA

Si cree que el elemento grafico SmartArt tiene
un aspecto anodino, cambie a ofro diseno que
contenga subformas o aplique un estilo SmartArt
distinfo o una variacion de color.

PANEL DE TEXTO
El panel de texto es el panel que se utiliza para escribir
y modificar el texto que aparece en el elemento
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grafico SmartArt. El panel de texto aparece a la
izquierda del elemento grdfico SmartArt. A medida
que agrega y modifica el contenido en el panel
de texto, el elemento grdfico SmartArt se actualiza
automaticamente, es decir, las formas se agregan o
se quitan segun sea necesario.

Cuando se crea un elemento grdfico SmartArt, el
elemento grdafico SmartArt y su panel de texto se
rellenan con el texto del marcador de posicion que
puede reemplazar por su informacion. En la parte
superior del panel de texto, puede modificar el texto
que aparecerd en el grafico SmartArt. En la parte
inferior del panel de texto, puede ver informacion
adicional acerca del elemento grafico SmartArt.

i
Escriba aqui el texto X

. Nivel 1
» Mivel 2
TE .|

# Nivel 2
. L ‘l- Nivel 2

En los elementos graficos SmartArt que contienen
un numero fijo de formas, sélo parte del texto del
panel de texto aparece en el elemento. El texto,
las imagenes u otro contenido que no se muestra
se identifica en el panel de texto con una X roja.
El contenido que no se muestra sigue estando
disponible si cambia a ofro diseno, pero si mantiene
y cierra este mismo diseno, la informacion no se
guarda para proteger su privacidad.

Escriba aqui el texto x .

*= Punto 1 - ahajo
#= Punto 2 - arriba
w Punto 3

n Punto 4

Flechas de contrapeso

Todo lo anterior marcadeo con una X de calar
rojo No aparecera en este grafico Smartart
¥ N0 se guardara.

oL is inf ién sok ‘ficgs S A

El panel de texto funciona como un esquema
o una lista con vinetas que asigna informacion
directamente al elemento grdafico SmartArt.
Cada elemento grdfico SmartArt define su propia
asignacion entre las vinetas del panel de texto y el
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conjunto de formas del elemento grafico SmartArt.
Presione ENTRAR para crear una linea nueva de texto
con vinetas en el panel de texto. Para aplicar sangria
a una linea del panel de texto, seleccione la linea a
la que desea aplicar la sangria y, a continuacion, en
Herramientas de SmartArt, en el grupo Crear grafico
de la ficha Diseno, haga clic en Disminuir nivel. Para
aplicar una sangria negatfiva a una linea, haga
clic en Aumentar nivel. También puede presionar
la tecla TAB para aplicar una sangria o MAYUS+TAB
para aplicar una sangria negativa en el panel de
texto. Todas estas manipulaciones actualizan la
asignacion entre las vinetas del panel de texto y las
formas del diseno del elemento grdafico SmartArt. No
es posible disminuir el texto en mdas de un nivel desde
el texto de la linea superior ni disminuir el nivel de la
forma de nivel superior.

Sino ve las fichas Herramientas de SmartArt o Diseno,
haga doble clic en el elemento grafico SmartArt.

NOTA
Dependiendo del diseno que elija, cada vineta del

panel de texto se representa en el elemento grafico
SmartArt como una forma nueva o como una vineta
dentro de una forma. Por ejemplo, observe como el
mismo texto se asigna de manera diferente enlos dos
elementos graficos SmartArt siguientes. En el primer
ejemplo, las subvinetas se representan como dos
formas independientes, y en el segundo ejemplo las
subvinetas se representan como vinetas en la forma.

x| e :
. Direcciones
D e

Escriba aqui el texto

* Tendenciaz

. VEJ?S m_éS cartos | | Viajes mas, | Prendas
# Equipa ligera | coros | | térmicas
» erta oe imagenes - - - )
: | Equipo | | Trajes de
* Direcciones futuras : H "ZI:I_? ~{ Im:iemn
* Prendas térmicas )
* Trajes deinvierno || Venta de | Ropa
* Fopa de agua .\imégenes; | de agua .

Lista de jerarquias

i Y
Escriba aqui el texto X

. -
® Tendencias |

S Direcciones IR
£ Futuras
i "y

| [Viajes mas { Prandas

| coros ) t&rmicas

» Yigjes maz cortos
& Equipo ligeto
» Yerta e imagenes

I )
Equi Trajes de
& Direcciones futuras || Equipo _[ J

. ligero ) imviermo

® Prendastérmicas
& Trajes deinvierno
& Ropa de agua

[ venta ge | Ropa
| imdgenes de agua
LS A

|

| Procesc basico... | ie
' "
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Si utiliza un diseno de organigrama con una forma
Asistente, una vineta con una linea adjunta indica la
forma Asistente.

Escriba agui el texto x

& Administrador

* Empleado 1
* Empleado 2
Le Avydarte

[ g
| Organigrama... |

SUGERENCIA

Sino desea todo el texto en formas independientes,
cambie a otro diseno que muestre todo el texto
como vinetas.

Aunqgue el formato de caracteres como la fuente, el
tamanodefuente, lanegrito, lacursivay elsubrayado
se puede aplicar al texto en el panel de texto, el
formato de caracteres no se muestra dentro del
mismo. No obstante, fodos los cambios de formato
si se reflejan en el elemento grdafico SmartArt.

Cuando el tamano de fuente de una forma se

reduce porque se agrega mas texto a la forma,
también se reduce al mismo tamano todo el texto
de las formas restantes para mantener un aspecto
coherente y profesional en el elemento grdfico
SmartArt. Después de elegir un diseno, puede
mover el puntero del mouse sobre cualquiera de los
diferentes disenos mostrados en la cinta de opciones
y usar Vista previa dindmica para ver el aspecto que
tendrd el contenido con el diseno aplicado.

ESTILO, COLOR Y EFECTOS PARA SMARTART

En Herramientas de SmartArt, en la ficha Diseno, hay
dos galerias para cambiar rdpidamente el aspecto
del elemento grdfico SmartArt: Estilos SmartArt y
Cambiar colores. Al situar el puntero sobre una
miniatura en cualquiera de estas galerias, puede
ver coOmo un estilo SmartArt o una variacion de color
afectan al elemento grafico SmartArt sin necesidad
de aplicarla realmente.
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TRANSFORMANDO ARQUITECTURAS ORGANIZACIONALES

Una forma rdpida y sencilla de agregar una
combinacion de efectos con diseno profesional al
elemento grafico SmartArt consiste en aplicar un
estilo SmartArt. Los estilos SmartArt (estilos rapidos:
colecciones de opciones de formato que facilitan
la aplicacion de formato a documentos y objetos.)
incluyen rellenos de formas, bordes, sombras, estilos
delinea, degradadosy perspectivas tridimensionales
(3D), y se aplicanatodo el elemento grafico SmartArt.
También puede aplicar un estilo de forma individual
a una o mas formas del elemento grafico SmartArt,

La segunda galeria, Cambiar colores, proporciona
una gama de diferentes opciones de color para el
elemento grafico SmartArt. Cada una de ellas aplica
uno o mas colores para temas (colores del tema:
conjunto de colores que se utiliza en un archivo. Los
colores del tema, las fuentes del tema vy los efectos
del fema constituyen un tema.) de forma distinta a
las formas del elemento grafico SmartArt.

Los estilos SmartArt y las combinaciones de color
estan disenadas para poner de relieve el contenido.
Por ejemplo, si utiliza un estilo SmartArt 3D con

perspectiva, puede ver a todos en el mismo nivel.

También puede utilizar un estilo SmartArt 3D con
perspectiva para resaltar una escala de tiempo que
va hacia el futuro.

TercoM
fechd
primera

fecha (-

MICROSOFT® EXCEL AVANZADO Y ELABORACION DE MACROS
CIIDECH® Todos los derechos reservados



G

’
',
TRANSFORMANDO ARQUITECTURAS ORGANIZACIONALES

SUGERENCIA

Los estilos SmartArt 3D, especialmente 3D coherente
conlaescena (3D coherente conla escena: dngulos
de cdmara y configuracion de la iluminacion que
puede utilizar para controlar la orientacion, sombray
perspectiva de grupos de formas.), pueden distraer
del mensaje que se desea fransmitir a menos que se
usen con moderacion.

Los estilos SmartArt 3D generalmente son adecuados
paralaprimerapdginade undocumentoolaprimera
diapositiva de una presentacion. Otros efectos 3D
maAs simples, como los biseles, no distraen tanto pero
también deben usarse con moderacion.

Para enfatizardistintas etapasenun elemento grafico
SmartArt de fipo Proceso, puede ufilizar cualquiera
de las combinaciones de Multicolor.

000000

Si dispone de un elemento grafico SmartArt de tipo
Ciclo, puede utilizar cualquiera de las opciones
Rango de degradado - Colores n de énfasis para

enfatizar el movimiento circular. Estos colores se
mueven a lo largo de un degradado hasta la forma
cenfraly después se invierten hasta la primera forma.

.

__ 0

Cuando se eligen colores, se debe considerar
también si se desea que la audiencia imprima el
elemento grdafico SmartArt o que lo visualice en
pantalla. Por ejemplo los colores Tema principal
estan orientados para impresidon en blanco y negro.

SUGERENCIA

Las combinaciones de color con Transparenten el
nombre funcionan mejor que si tiene una diapositiva
de fondo conunaimagen u otro efecto saliente para
mostrar un diseno mas refinado en el documento.
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Cuando se inserta un elemento grafico SmartArt
en el documento, éste coincidird con el resto del
contenido del documento. Sicambia el tema (tema:
combinacion de colores de temas, fuentes de
temas y efectos de temas. Se puede aplicar un
tema a un archivo mediante una seleccién Unica.)
del documento, el aspecto del elemento grdfico
SmartArt se actualizard automdticamente.

Si las galerias infegradas no son suficientes para dar
el aspecto que se deseaq, casi todas las partes de un
elemento grdafico SmartArt se pueden personalizar.
Si la galeria de estilos SmartArt no dispone de la
combinacion correcta de rellenos, lineas y efectos,
puede aplicar un estilo de forma individual o
personalizar la forma por completo. Si una forma no
tiene el tamano y posicion que deseq, puede mover
la forma o cambiar su tfamano. Puede encontrar
la mayoria de las opciones de personalizacion en
Herramientas de SmartArt en la ficha Formato.

Incluso después de personalizar el elemento grafico
SmartArt, puede cambiar a un diseno distinto y se

mantendrdan la mayor parte de las personalizaciones.
También puede hacer clic en el boton Restablecer
grafico de la ficha Diseno del grupo Restablecer
para quitar fodos los cambios de formato y volver a
empezar.
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FUNCION S|

La funcidn SI devuelve un valor si una condicidon
especificada se evalia como VERDADERO vy ofro
valor si se evalua como FALSO.

Por ejemplo, la formula =SI(A1>10,"Mdas de 10","10
o0 menos”) devuelve “Mdas de 10" si A1 es mayor
que 10y “10 o menos” si AT es menor o igual que
10. Es posible anidar hasta 64 funciones SI como
argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso.

SINTAXIS
Sl{prueba_logica; [valor_si_verdadero]; [valor_si_
falso])

La sintaxis de la funcion S| tiene los siguientes
argumentos:

[] Prueba_loégica Obligatorio. Cualquier valor
o expresion que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO. Por ejemplo, A10=100
es una expresion logica; si el valor de la celda
A10 esigual a 100, la expresion se evalia como
VERDADERO. De lo contrario, se evaluard como
FALSO. Este argumento puede utilizar cualquier
operador de comparacion.

[] Valor_si_verdadero  Opcional. El valor que
desea que se devuelva si el argumento

T7- CONDICIONALES Il

prueba_logica se evalia como VERDADERO.
Por ejemplo, si el valor de este argumento es
la cadena de texto “Dentro de presupuesto” y
el argumento prueba_logica se evalia como
VERDADERO, la funcion SI muestra el texto
“Dentro de presupuesto”. Si el argumento
prueba_logica se evalua como VERDADERO vy
el argumento valor_si_verdadero se omite (es
decir, después de prueba_logica solamente
hay un punto y coma), la funcion SI devuelve
O (cero). Para mostrar la palabra VERDADERQO, 65
utilice el valor I6gico VERDADERO para el
argumento valor_si_verdadero.

Valor_si_falso  Opcional. El valor que desea
que se devuelva si el argumento prueba_
l6gica se evalua como FALSO. Por ejemplo, si
el valor de este argumento es la cadena de
texto “Presupuesto excedido” y el argumento
prueba_logica se evalia como FALSO, la
funcion SI devuelve el texto “Presupuesto
excedido”. Si prueba_logica se evalia como
FALSO y el argumento valor_si_falso se omite
(es decir, después del argumento valor_si_
verdadero no hay un puntoy coma), la funcion
SI devuelve el valor I6gico FALSO. Si prueba_
l6gica se evalta como FALSO y se omite el
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valor del argumento valor_si_falso (es decir, en EJERCICIO 1
la funcion Sl no hay un punto y coma después —— e N
del argumento valor_si_verdadero), la funcioén T e — : :
22 Gastos resles Gasten previstos
Sl devuelve el valor 0 (cero). s D
$500.00 $900.00
u&m.co 929,00

Dascripossa
Comprusba o los gastos en ls 1a, fla .
’ ’ ’ Comgrusba 3l l0s gastos en la 2a. fla sobrepasan el presupuests,

=SI{prucha_logica, valor 5 werdadero,walor 5 Falso)

Comprueba 3l los gaatos en ls 3. fls .l

EJERCICIO 2
1 prueba_légica: condicion que se desed B e — —
comprobar [ . . -
160
2 valor_si_verdadero: valor que se debe devolver si poy -
se cumple la condicidon ”
”

3 valor_si_falso: valor que se debe devolver si no se
cumple la condiciéon Las letras de puntuacion se asignan a numeros
utilizando la siguiente clave.

EJEMPLO
Mayor que &9 A
De80a Bl B
Wik usny  Ohetodeplgre Flrmdm  Osn Reviw Vil Progrevader | Nueve fche -@ A007007‘9 1 Cc
oM v = £ =5I(A2<=100;"Dentro de p ", P : do") . m w a 69 D
4 Datos Menor que 60 F
 rioma I —
(5 ol ndmaro en 1 celds A2 o5 igusl © mence gue 100, la férmula devuelve
waammn; .'Da..olo '.om W0, la Ancion Dentro de . o . ]
e e e e s oy e e En el ejercicio anterior se muestra cOmo se pueden

anidar instrucciones SI.
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En cada formula, la cuarta instruccion Sl también es
el argumento valor_si_falso de la tercera instruccion
SI. Asimismo, la tercera instruccion Sl es el argumento
valor_si_falso de la segunda instruccion Sl y la
segunda instruccion Sl es el argumento valor_si_falso
de la primera instruccion Sl.

Por ejemplo, si el primer argumento prueba_ldgica
(Promedio>89) se evalla como VERDADERO,
se devuelve el valor “A”. Si el primer argumento
prueba_logica se evalua como FALSO, se evalta la
segunda instruccioén SI, y asi sucesivamente. Puede
usar tfambién otras funciones como argumentos.

EJERCICIO 3

¢Circulo Hoy?

Terminacion 6

EJERCICIO 4
Dia _Numero Placa Circula

LUNES 12 ' 1 | ' Sl

MARTES 34 , 5 NO

MIERCOLE 5,6 3 NO

JUEVES 78 7 Sl

VIERNES 9.0 4 NO
FORMATO CONDICIONAL
El formato condicional permite responder

visualmente preguntas especificas sobre los datos.
Se puede aplicar formato condicional a un rango
de celdas, a una tabla de Microsoft Excel o a un
informe de tabla dindmica.

LAS VENTAJAS DEL FORMATO CONDICIONAL
Cuando se analizan datos, es frecuente que surjan
preguntas como:

[] sDOnde estdn las excepciones en un resumen
de beneficios de los Ultimos cinco anos?

[ sCudles son las tendencias en una encuesta
de opinidn de marketing durante los dos Ultimos
aNnos?

[ 2Quién ha vendido mds de 50.000 pesos este
mese

[ 2Cudlesla distribucion de antigbedad general
de los empleados?
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[ sDe qué productoshan aumentado losingresos
mas del 10% de ano en ano?

[ sCudles son los vendedores con mejores
resultados y cudles los de peores resultados?

El formato condicional ayuda a responder estas
preguntas porque facilita el proceso de resaltar
celdas o rangos de celdas interesantes, de destacar
valores inusuales y de ver datos empleando barras
de datos, escalas de colores y conjuntos de iconos.

Un formato condicional cambia el aspecto de
un rango de celdas en funcion de condiciones (o
criterios). Si la condicion es verdadera, el rango
de celdas basa el formato en dicha condicion; si
la condicion es falsa, el rango de celdas no tiene
formato basado en dicha condicion.

Se puede ordenar vy filtrar los datos por formato,
incluidos el color de celda y el color de fuente,
independientemente de que las celdas tengan un
formato manual o condicional.

NOTA

Cuando se crea un formato condicional, solo se
puede hacer referencia a otfras celdas de la misma
hoja de cdlculo o, en algunos casos, a celdas de
otras hojas de cdlculo del libro actualmente abierto.

No es posible usarformato condicional enreferencias
externas a otro libro.

APLICARFORMATO ATODASLAS CELDASEMPLEANDO
UNA ESCALA DE DOS COLORES:

Las escalas de colores son guias visuales que ayudan
a comprender la variacion y la distribucion de datos.
Una escala de dos colores permite comparar un
rango de celdas ufilizando una gradacion de dos
colores. El tono del color representa los valores
superiores o inferiores. Por ejemplo, en una escala
de colores verde y rojo, se puede especificar que las
celdas de valor superior tengan un color mas verde y
las celdas de valor inferior tengan un color mas rojo.

FORMATO RAPIDO

4. Seleccione una o varias celdas de un rango,
tabla o informe de tabla dindmica.

5. En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en
la flecha situada junto a Formato condicional
y, a continuacién, en Escalas de color.

&

Formata Dar formato Estilos de
condicional = como tabla~ celda~

| Estilos |

6. Seleccione una escala de dos colores.
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SUGERENCIA 5. En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en

Mantenga el mouse sobre los iconos de escala de la flecha situada junto a Formato condicional

color para ver cudl corresponde a una escala de dos y, a continuacion, en Administrar reglas.

colores. El color superiorrepresenta valores superiores [1 Se mostrard el cuadro de didlogo

y el color inferior representa valores inferiores. Administrador de reglas de formato

condicionales.

SUGERENCIA 6. Siga uno de los procedimientos siguientes:

Puede cambiar el método usado para especificar el [1 Para agregar un formato condicional,

dmbito de los campos del drea Valores de uninforme haga clic en Nueva regla.

de tabla dindmica mediante el botdn Opciones de o Aparecerd el cuadro de didlogo

formato que aparece junto al campo de la tabla Nueva regla de formato. 69

dindmica que tiene aplicado el formato condicional. [] Para cambiar un formato condicional,

haga lo siguiente:
FORMATO AVANZADO d) Asegurese de haber seleccionado la hoja de
cdiculo, tabla o informe de tabla dindmica
i e B s correctos en el cuadro de lista Mostrar reglas
Y kg L a A BEEEE e $ ) —— de formato para.

; | F————— e) Opcionalmente, puede cambiar el rango de
s 1 [— : celdas. Para ello, haga clic en Contraer didlogo
- - [—— : Imagen delbotdn en el cuadro Se aplica apara
[ TS ocultar temporalmente el cuadro de didlogo,
| seleccione el nuevo rango de celdas de la

- hoja de cdlculo y luego seleccione Expandir

! didlogo Imagen del boton.

f) Seleccione la regla y, a continuacion, haga
clic en Editar regla.

4. Seleccione una o varias celdas de un rango, Aparecerd el cuadro de didlogo Editar regla de
tabla o informe de tabla dindmica. formato.
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3. En Aplicar regla q, si desea cambiar el dmbito
para los campos del drea Valores de un informe
de tabla dindmica segun el método de:

[ Seleccion, haga clic en de las celdas
seleccionadas.

[] Todas las celdas para una etigueta Valor,
haga clic en Todas las celdas que muestran
valores <etiqueta de valor>.

[ Todas las celdas para una etiqueta Valor,

70 salvo los subtotales y los totales generales,
haga clic en Todas las celdas que muestran
valores <efiqueta de valor> para <etiqueta
de fila>.

10.En Seleccionar un tipo de regla, haga clic en
Dar formato a todaslas celdas segun sus valores
(opcidn predeterminadal).

11.En Editar una descripcion de regla, en la lista
Estlo de formato, seleccione Escala de 2
colores.

12.Para seleccionar un tipo en el cuadro Tipo
para Minima y Mdxima, siga uno de los
procedimientos siguientes:

[1 Aplicar formato a los valores inferiores vy
superiores  Seleccione Valor mds bajo vy
Valor mds alto.

En este caso, no escriba un Valor en Minima y
Maxima.

[1 Aplicar formato a un valor de nimero, fecha
uhora Seleccione NUmeroy, acontinuacion,
escriba un Valor en Minima y Maxima.

[1 Aplicarformato aunporcentaje Seleccione
Porcentaje y escriba un Valor en Minima y
Maxima.

Los valores vadlidos son del 0 (cero) al 100. No
escriba un signo de porcentagje.

Utilice un porcentaje cuando desee ver todos
los valores proporcionalmente porque la
distribucion de los valores es proporcional.

[1 Aplicar formato a un percentil Seleccione
Percentil y, a continuacion, escriba un Valor
en Minima y Mdaxima.

Los valores de percentiles validos son del 0
(cero) al 100.

Utilice un percentil cuando desee ver un grupo
de valores altos (como el percentil 20 superior)
en una proporcion de escala de color y un
grupo de valores bajos (como el percentil 20
inferior) en otra proporcion de escala de color
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porque representan valores extremos que
podrian sesgar la presentacion de sus datos.

[1 Aplicar formato al resultado de una formula
Seleccione Formulay a continuacion escriba
valores en Minima y Maxima.

La formula debe devolver un valor de numero,
fecha u hora. Inicie la formula con un signo de
igual (=). Las formulas no validas haran que
no se aplique ningun formato. Se recomienda
probar la formula para asegurarse de que no
devuelve ningun valor de error.

NOTAS

[1 AsegUrese de que el valor de Minima sea
menor que el valor de Maxima.

[1 Puede elegir tipos diferentes en Minima
y Mdaxima. Por ejemplo, puede elegir un
numero en Minima y un porcentaje en
Maxima.

13.Para elegir una escala de color Minima vy
Mdaxima, haga clic en Color para cada una vy,
a continuacion, seleccione un color.
[1 Si desea elegir colores adicionales o crear
un color personalizado, haga clic en Mas
colores.

[] La escala de color que selecciona aparece
en el cuadro Vista previa.

14.Para mostrar sélo la barra de datos y no el valor
en la celda, seleccione Mostrar sélo la barra.

15.Para aplicar un borde sélido a las barras de
datos, seleccione Borde sdlido en el cuadro de
lista Borde vy elija un color para el borde.

16.Para elegir entre una barra sélida y una barra
degradada, elija Relleno sdlido o Relleno
degradado en el cuadro de lista Relleno.

17.Para aplicar formato a las barras negativas,
haga clic en Valor negativo y eje vy, a
continuacion, en el cuadro de didlogo Valor
negativo y configuracion del eje, elija las
opciones para los colores del relleno y el borde
delabarranegativa. También puede configurar
la posiciony el color del eje. Cuando fermine de
seleccionarlas opciones, haga clic en Aceptar.

18.Puede cambiar la direccidon de las barras. Para
ello, elija una configuracion en el cuadro de lista
Direcciondebarra.Estaopcionestdconfigurada
en Contexto de forma predeterminada, pero
puede elegir entre direccion de izquierda a
derecha o de derecha a izquierda, segun el
modo en que desee presentar los datos.
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EJERCICIO 1

EJERCICIO 2
Ver Archivo de Ejercicios
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s T8- TABLAS DINAMICAS

Una tabla dindmica consiste en el resumen de un Crearemos una tabla dindmica a partir de estos
conjunto de datos, con base en varios criterios de datos para poder examinar mejor las ventas de
agrupacion, representado como una tabla de doble cada articulo en cada mes.

enfrada que nos facilita la interpretacion de dichos MES  REFERENCIA CANITIDAD IMPORTE  TOTAL

datos. Es dindmica porque nos permite ir obteniendo FEBRERO 1245 > 50 250
diferentes totales, filtrando datos, cambiando la ’E*flfé::o ﬁi? Z ;2 zz
presentacion de los datos, visualizando o no los datos ARZO 69 > " %
origen, etc. (si conoces Apcess eslo mas pcreodo,o ABRIL 1267 2 oc 100
una consulta de referencias cruzadas, pero con mas MARZO 1265 6 35 210
interactividad). JUNIO 1245 8 60 480

ENERO 1235 12 25 0, /3

Con un informe de tabla dindmica puede resumir, TSBNTSRO 123: 2 ;g ;ig
analizar, explorary presentar un resumen de los datos TAYO Y 3 1 e
de la hoja de calculo o un origen de datos externos. MAYO 1758 2 20 160
Un informe de tabla dindmica es especialmente Util ABRIL 1236 5 12 210

cuando tiene una larga lista de cifras para sumar

y los datos agregados o subtotales podrian servir Para ello vamos a la pestana Insertar y hacemos clic

para mirar los datos desde perspectivas diferentesy en Tabla dindmica (fambien podemos desplegar el

comparar las cifras de datos similares. menuU haciendo clic en la flecha al pie del botdn
para crear un grafico dindmico).

Paracrearunatabladindmica, Excelnos proporciona

las tablas y graficos dindmicos. % | E
Tabla | ':'_*_f

Supongamos que tenemos una coleccién de datos Ll

de los articulos del almacen con el nUmero de G4 Tabla dindmica

referencia y el mes de compra, ademds sabemos la flid| Grafico dinamico

cantidad comprada y el importe del mismo.
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Aparece el cuadro de didlogo de creacion de cabeceras. Pulsamos Aceptar para seguir.

tablas dindmicas. Desde aqui podremos indicar el

lugar donde se encuentran los datos que queremos Se abrird un nuevo panel en la derecha de la
analizar y el lugar donde queremos ubicarla. pantalla:

EU "o EEE® G| Herramientas ‘

LI Inicio | Insertar | Disefio de || Formulas | Datos | Revisar | Vista | Programad | Mueva fich: 'Opciones | Disefio | < @ o =k

”

. ’ Lista de campos de tabl w x
Seleccione los datos que desea analizar

Seleccionar campos para -
agregar al informe:

[ mES
[ |REFERENCIA
[ ] cANITIDAD

Para generar un informe, elija los campos [JmPoRTE
[ ]ToTAL

(®) Seleccione una tabla o rango

Tabla o rango: | [EEIELtIREI=SC

() Utilice una fuente de datos externa

e . de la lista de campos de la tabla dindmica

QN DU bW N

Nombre de conexidn:

Elija ddnde desea colocar el informe de tabla dinamica

= Arrastrar campos entre las dreas

siguientes:
“F Filtro de info... * Etiquetas de...

(®) Nueva hoja de célculo

am

=
[_) Hoja de calculo existente

Ubicacidn: Bz

1 Etiquetas de... X Valores

22
o . . . 7| [] Aplazar actualizaci... Actualizar
Indicamos que vamos a seleccionar los datos de un - [ oot e e e s @@@ T ——cy

rango de celdas y que queremos ubicarla en una

' : va. .
hoja de calculo nueva Desde este panel podemos personalizar la forma en

, ., . ., que van a verse los datos en la tfabla dindmica.
Podriamos crear una conexion con otra aplicacion

para obtener los datos desde otra fuente diferente a
Excel.Enelcasodeseleccionarlaopcion “Selecciona
una tabla o rango” debemos seleccionar todas
las celdas que vayan a partficipar, incluyendo las
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Con esta herramienta podriamos construir una tabla
dindmica con la siguiente estructura:



- Unafila para cada una de las Referencias
de la tabla.

- Unacolumna para cada uno de los Meses
de la tabla.

- En el resto de la tabla incluiremos el total
del Importe para cada Referencia en
cada Mes.

Campos

Para ello simplemente tendremos que arrastrar
los elementos que vemos listados a su lugar
correspondiente al pie del panel.

En este ejemplo deberiaomos arrastrar el campo REF
q 1] FEtiguetas de fila e| CCImpO MES a ] Etiguetas de columna y
finalmente el campo IMPORTE a la seccidén Z  valores

Tras realizar la tabla dindmica este seria el resultado
obtenido.

J [ hhqootol de sdomne v -
L Deaaetes de e INERO TEMRIRO MARID ABER MATO AMI0 Terd gerare!

> omn wpasntes

Podemos ver que la estructura es la que hemos 75

definido anteriormente, en los rotulos de fila tenemos
las referencias, en los rotulos de columnas tenemos
los meses y en el centro de la tabla las sumas de los
importes.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los
resultados.

Una vez creada la tabla dindmica nos aparece la
pestana Opciones:

‘ & ‘ i) Gréfico dinamico
| Eg Herramien itas OLAP -

El panel lateral seguird pudiéndose utilizar, asi que
en cualguier momento podremos quitar un campo
de un zona arrastradndolo fuera.

&)
Tabla
dindmica |

% Agrupar seleccién =
(]| 2o 3

@ Desagrupar

campol 7] Ordenar‘\nser{ar Segmentacion | Actualizar Chleulos
activo ~| & Agrupar campos de datos ~ :

indmica s de hipotesis

tas

Mostrar

Agrupar Ordenary filtrar &
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Con esto vemos que en un segundo podemos variar
la estructura de la tabla y obtener otfros resultados
sin casi esfuerzos.

Si arrastradsemos a la zona de datos los campos
Cantidad y Total, obtendriomos la siguiente tabla,
mas compleja pero con mas informacion.

m-,u 5 [tguetas de ths
A H L '
3 [lm‘o-. ]na:o FEBRIMD MARZO ABRL MAFD 2O Total geners
129
2
e Surra de MPONTL ‘
¢ Suma de TOTA " o
10 Suma de IMPORTE 1235 23 »
1 Suma de TOTAL 1208 - =
123
1 )
14 Suma de IMPORTI
e TOTA
s
Surve de MIMORTE
i Sura de TOTAL & 23 o
19 Sumae de IMPORTE 12358 b a2 & unr
20 Suma de TOTAL 12% %0 250 s o

1248
4
ma de MPONTL 53

Saurve e MPORTE
Sura de TOTAL

gt

Puede que no visualices la tabla de la misma forma,
alanadir varios campos enla seccion Valores el rotulo
Z vadres parecerd en una las secciones de rotulos, si
te aparece en Etiquetas de columna despliega la
lista asociada a él y selecciona la opcidon Mover a
rotulos de fila.

Eliminar una tabla dinadmica.

Para eliminar una tabla dindmica simplemente
debemos seleccionar la tabla en su totalidad vy
presionar la tecla Supr.

Aplicar filtros a una tabla dindmica

Otra caracteristica Util de las tablas dindmicas es
permitir filfrarlos resultados y asi visualizar Unicamente
los que nos interesen en un momento determinado.
Esto se emplea sobre todo cuando el volumen de
datos es importante.

Los campos principales en el panel y los rotulos en la
tabla estdn acompanados, en su parte derecha, de
una flecha indicando una lista desplegable.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rotulo
Etiquetas de columna nos aparece una lista como
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vemosenlaimagen conlosdistintos meses disponibles
en la tabla con una casilla de verificacion en cada
uno de ellos para indicar si los queremos ver o no,
mMAs una opcion para marcar todas las opciones en
este caso todos los meses.

Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, 1os
otros meses desaparecerdn de la tabla, pero no se
pierden, encualgquiermomentopodemosvisualizarlos
volviendo a desplegar la lista y marcando la casilla
(Seleccionar todo).

Para cerrar este cuadro guardando los cambios
debemos pulsaren Aceptar. Para cerrar sin conservar
las modificaciones pulsaremos Cancelar.

Aplicando el filtro a varios campos podemos formar
condiciones de filirado mdas complejas, por ejemplo
podemosseleccionarverlos articulos
con referencia 1236 de Abril.

Plagowtan de cidorne -

VHREVAUR
11T '
FEREFEY
SAREESE

o -

Obtener promedios en una tabla dinadmica

Por defecto, al crear una tabla dindmica, Excel
nos genera unos totales con sumatorio, puede
inferesarnos modificar esas formulas por ofras como
pueden sersacarelmaximo o el minimo, el promedio,
efc.

Para hacer esto debemos situarnos en cualquier
celda de la zona que queremos rectificar y hacer
clic con el botdn derecho del raton, nos aparece un
menu emergente con diferentes opciones, debemos
escoger la opcion Configuracion de campo de
valor... y nos aparece un cuadro de didlogo como
el gue vemos en la imagen.

En este cuadro de didlogo podemos escoger cOmo
queremos hacer el resumen, mediante Suma,
Cuenta, Promedio, etc.

También podemos abrir el cuadro de didlogo con el
botdn @ cenfiguracion de smpe. e | pestaia Opciones.
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Nombre del origen: IMPORTE
Nomjre personalizado: Suma de IMPORTE

Resumir valores por | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tpo de calado que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

Suome PN
Cuenta

Promedio

Méx

Mn,

Producto

Grdficas Dindmicas

Para crear una grdfica de nuestra tabla dindmica
deberemos hacer clic en el botdn Grdfico dindmico
de la pestana Opciones

il.3) Grafico dinamico
-—[l’ Herramientas OLY
&2 Analisis de hipotesis

Herramientas

Para cambiar el formato del grdfico a ofro tipo de
grafico que nos agrade mds o nos convenga mas
segun los datos que tenemos.

Al pulsar este botdn se abrird el cuadro de didlogo
de Insertar grafico, alli deberemos escoger el grdfico
que mds nos convenga.

Luego, la mecdnica a seguir para trabajar con el
grafico esla misma que se vid en el tema de grdficos.

Sera s b, e T
O

|
xo o

0 v

il

MERO  FIBRIRO MO

lmﬁmﬂ
@ de ICIN

MEND O
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Un hipervinculo es un elemento dentro de un
documento electronico que hace referencia a ofro
documento o aun punto especifico dentro delmismo
documento. Los hipervinculos en Excel nos permiten
crear enlaces entre las hojas de un libro o enlaces
a ofros libros de Excel u ofros documentos. También
es posible crear hipervinculos a paginas Web que
abriradn automdticamente el navegador de Internet
con la direccion electronica especificada.

Tipos de hipervinculos en Excel

Antes de pasar a los ejemplos de creacion de
hipervinculos en Excel es conveniente conocer los
tipos de hipervinculos que tenemos disponibles:

- Archivo o pagina Web existente
- Lugar de este documento

- Crear nuevo documento

- Direccidn de correo electréonico

Cada fipo de hipervinculo en Excel tiene
caracteristicas especiales en su funcionamiento
pero todos constan de las mismas partes.

Partes de un hipervinculo en Excel

Todos los hipervinculos en Excel estdn formados por

T9- HIPERVINCULOS

dos partes: ubicacion y descripcion. La ubicacion de
un hipervinculo es la que define la ruta de acceso al
otro documento, ala seccidn del mismo documento
O una pagina Web. La descripcion es el texto que se
mostrard en pantalla y sobre el cual el usuario hard
clic para dirigirse al recurso vinculado.

Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes observar
un hipervinculo cuyo texto descripfivo es “Visitar
Microsoft” y su ubicacion es la pdgina Web de
Microsoft (http://microsoft.com):

A B C D

Visitar Microsoft

http://microsoft.com/ - Haga clic una sola
vez para seguir. Haga clic y mantenga
presionado el botdn para seleccionar esta celda.

~ s W N
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Como crear hipervinculos en Excel

Elprimerpaso enlacreacionde hipervinculosen Excel
es abrir el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo y
eso lo podemos lograr de dos maneras diferentes. La
primera opcidon es hacer clic derecho sobre la celda
donde se insertard el hipervinculo y elegir la opcidon
de menu Hipervinculo

Bew

e
Coper
Opermnes de pogese
Fegem v ger e
——e
1~
P o r——
I
(4 A
d e omeee
B e e e
N

[ ehre wmden

N e

La segunda alternativa que tenemos para abrir el
cuadro de didlogo Insertar hipervinculo es utilizar
el comando que se encuentra en la ficha Insertar
dentro del grupo Vinculos:

w5 @ HBEA4Ja
i  S— )
+/- Segm | Hipervinculo  Cuadro Encabez. WordArt Linea de Objeto
: de texto pie pig. v firma ~
’ Filtro | Vinculos Texto

Ambas opciones anteriores abrirdn el mismo
cuadro de didlogo Insertar hipervinculo donde
podremos elegir cualquiera de los diferentes tipos
de hipervinculos mencionados anteriormente:

MNis documentos

Blocs de notas de OneNote
I Ohentes
I Documentos dgrakzados
). Fam
| Fax
) 10
). Ubros

¥| Mis archivos de ongen de dates
Mis formas
L_Renxsos Imootantes

Hipervinculos a un archivo existente

Para crear un hipervinculo que abra un archivo
existente debes abrir el cuadro de didlogo Insertar
hipervinculoy seleccionarlaopcion Archivo o pdgina
web existente. El panel central mostrard los archivos
de la carpeta actual y podrds elegir cualquiera de
ellos:
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Vinculer a:

iz

Tego: C\Users\GOCO\Documents)Libro2.xdsx

f

Archivos
recientes

I Mis documentos

| Reaxsos Importantes

L. Visual Studo 2013

¥ cc_20140120_201906.1e9

&'] cc_20140205_1201548.reg

'] cc_20140206_171656.reg

&' cc_20140525_20140525.reg
cc_20150127.reg

Dwrecodn de

Qrecoidn: C:\Users\GDO\Documents) Libro2 dsx

La opcion Buscar en te permitira elegir los diferentes
dispositivos conectados a tu ordenador de manera
que puedas encontrar fdcimente el archivo
deseado. Al seleccionar algun archivo se mostrard
sU Ubicacion en el cuadro Direccidn, y aunque
podrds modificar dicha direccidon, no te recomiendo
hacerlo a menos que conozcas la ruta exacta al
archivo.

El boton Marcador te permitird elegir un lugar dentro
del documento seleccionado, pero esta opcidon
solo funcionard con documentos que puedan ser
abiertos por la suite de Microsoft Office. Por ejemplo,
después de seleccionar un libro de Excel, el botdn
Marcador te permitird elegir la hoja que deseas abrir:

Seleccionar lugar del documento m
Esaiba la referenda de celda:
0 seleccione un lugar de este documento:
- Referenca de b celda
Hojal
Hoja2
Hoja3
Nombres definidos

También podrds indicar una referencia a la celda
especifica que deseas mostrar, o si tu libro tiene
algun nombre definido podrds seleccionarlo de la
lista. En el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo,
la opcidn Texto con el valor “Abrir Libro 2" lo cual
ocasionard que dicho texto se muestre dentfro de la
celda al crear el hipervinculo:

A B C D

Abrir Libro?

fle:///C\Users\Moses\Documents\Libro2
xix - Haga cic una sold vez para segur.
Haga cic y mantenga presonado ef botdn
|para selecoonar esta celda,

N & W N -

6
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También puedes crear un hipervinculo a uno de los
archivos abiertos recientemente y para eso deberds
pulsar la opcion Archivos recientes dentro del
cuadro de didlogo Insertar hipervinculo y el panel
cenfral mostrard la lista de archivos recientes de la
cual podrds elegir alguno.

Hipervinculos a una pagina Web

Si en lugar de crear un hipervinculo a un archivo

82 existente deseas abrir una pdagina Web, entonces

deberds utilizar el cuadro Direccion para colocar
el URL de la pagina Web y el campo Texto para la
descripcion del hipervinculo.

Mis documentos

). Blocs de notas de OneNote
I Chentes

). Documertos dgrabkzados

). Fam
)

)

)

Fax
10
Libros
¥ Mis archivos de ongen de datos
Mis formas
L_Renxsos Imooctantes
hetp:/ vevew . microsoft. comy

Hipervinculos a un lugar del documento

Uno de los ftipos de hipervinculos en Excel
mencionados al inicio de este articulo, es el que nos
permite crear un vinculo hacia una celda especifica
de la hoja, hacia otfra hoja de nuestro libro o hacia
un nombre previamente definido. Para crear este
tipo de hipervinculo debemos seleccionar la opcion
Lugar de este documento dentro del cuadro de
dialogo Insertar hipervinculo:

Vincuder a: Tegio: HopSIAL
K} Escrbe lo peferencia de celda:
Arciivo o pigne Al
wed castente
0 selegoone un lugar de este documento:

Referenca de la celda

‘ 5
Lugar de este
documento

Hopl
Hoja2
Hoja3d
Nombres definidos

Hipervinculos de direccién de correo electrénico

El objetivo de los hipervinculos de direccion de
correo electronico es facilitar la creacion de un
nuevo mensaje. En este caso el cuadro de didlogo
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Insertar hipervinculo nos permitird indicar el texto
descriptivo, la direccion de correo electronico vy el
asunto del mensaije.

Teygo: Reporte Trimestral

Dwrecoién de correo electrinico;

mailo: alumaos_siemessShotmal. com
Asuto:

Prubeba de emvio

Drecoicnes de Correo stlzadas recRmements:

Al hacer clic sobre el hipervinculo creado, se abrird
el programa de edicion de correos predeterminado
en nuestro equipo, que en la mayoria de los casos
serd Microsoft Outlook, y se mostrard la ventana
de mensagje nuevo la cual tendrd precargados
los campos de direccidon de correo electronico
del destinatario y el asunto del mensaje los cuales
serdn los valores especificados en la creacion del
hipervinculo en Excel.
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Si hay tareas de Microsoft Excel que realiza
reiferadamente, puede grabar una macro para
automatizarlas. Una macro es una accidon o un
conjunto de acciones que se puede ejecutar todas
las veces que desee. Cuando se crea und macro,
se graban los clics del mouse y las pulsaciones de
las teclas. Después de crear una macro, puede
modificarla para realizar cambios menores en su
funcionamiento.

84 Una macro puede definirse como la grabacion

de una serie de tareas. Es la forma mads sencilla de
automatizacion — ensene a un programa los pasos
que se necesitan para hacer algo, y el programa
lo ejecutard. Cuando se usa correctamente, las
macros pueden ahorrarle horas automatizando
tareas sencillas y repetitivas.

Lasmacrosen Excel estdn escritasen Excel VBA (Visual
Basic for Applications). Esta es una version de Visual
Basic (un destacado lenguaje de programacion
Microsoft) desarrollado especificamente para su
uso en aplicaciones de tfipo-Office. Crear macros
sencillas—copiarunaférmulade una celdaaotra, por
ejemplo — es bastante facil. Las macros complicadas
requieren un poco mas de trabajo. Necesitard tener
un conocimiento mas profundo de Excel VBA para

T10- MACROS

automatizar las tareas mas complejas de su flujo de
trabajo

Imagine que todos los meses crea un informe para
el gerente del departamento contable. Desea que
los nombres de los clientes con cuentas vencidas
aparezcan en rojo y en negrita. Puede creary luego
ejecutar una macro que aplique rapidamente estos
cambios de formato en las celdas seleccionadas.

Antes de grabar una macro, compruebe que se
muestralafichaProgramadorenlacintade opciones.
Dado que la ficha Programador no se muestra de
manera predeterminada, haga lo siguiente:

Haga clic en la pestana Archivo, elija Opcionesy, a
continuacion, haga clic en la categoria Personalizar
cinta de opciones.

En Personalizar cintfa de opciones, en la lista
Fichas principales, haga clic en Programador vy, a
continuacién, haga clic en Aceptar.
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La forma mas facil e intuitiva de crear macros es
crearlas mediante el grabador de macros del que
dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las
acciones deseadas que posteriormente las fraduce
a instrucciones en VBA, las cuales podemos
modificar posteriormente si tenemos conocimientos
de programacion.

Para grabar una macro debemos acceder a la
pestana Vista y despliega el submenUy Macros, o
el menU Programador y dentro de este submenu
seleccionar la opcidén Grabar macro...

[Macros'

4 Ver macros...
73 Grabar mawo...

E Usar referencias rélativas

Ademds de esta opcidn en el menU podemos
encontrar las siguientes opciones:

[1 Ver Macros... - Donde accedemos a un listado
de las macros creadas en ese libro.

[] Usar referencias relativas - Con esta opcidon
utilizaremos referencias relativas para que las
Macros se graben con acciones relativas a la
celda inicial seleccionada.

Al seleccionar la opcidon Grabar macro..., lo primero
que vemos es el cuadro de didlogo Grabar macro
donde podemos dar un nombre a la macro (no estd
permitido insertar espacios en blanco en el nombre
de la macro).
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Nombre de la macro:

Método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Libro de macros personal

DRescripodn:

86

[] Podemos asignarle un Método abreviado:
mediante la combinacidon de las tecla CTRL +
“una fecla del teclado”.

NOTA: Es importante encontrar una combinacion de
teclas gue no sean ya utilizadas por Excel.

[ En Guardar macro en: podemos seleccionar
guardar la macro en el libro activo, en el libro
de macros personal o en otro libro.

[1 En Descripcion: podemos describir cudl es el
cometido de la macro o cualquier otro dato
gue creamos conveniente.

Para comenzar la grabacion de la macro pulsamos
el botdn Aceptar y a continuacion, si nos fjamos en

la barra de estado, encontraremos este botdén en la
| M 4 » M| Hojal

barra de estado |t —~ donde tenemos la
opcidn de detener la grabacion.

A partir de entonces debemos realizar las acciones
que queramos grabar, es conveniente no seleccionar
ninguna celda a partir de la grabaciéon, ya que
si seleccionamos alguna celda posteriormente,
cuando ejecutemos la macro, la seleccidn nos
puede ocasionar problemas de celdas fuera de
rango.

Detener una Macro

Una vez concluidas las acciones que queremos
grabar, presionamos sobre el botdn Detener 4. de la
barra de estado, o accediendo al menu de Macros
y haciendo clic en @  Detenergrabacian

NOTA: Si no se detiene la macro estd seguird
grabando todos los pasos que hagamos hasta que
se sature la memoria, ademdas de llenar

Ejecutar una macro
Una vez creada una macro, la podremos ejecutar
las veces que queramos.

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro,
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dependiendo del fipo de macro que sed, serd En cuanto al resto de botones:

necesario seleccionar o no las celdas que queramos

queden afectadas por las acciones de la macro. [] Cancelar - Cierra el cuadro de didlogo sin
realizar ninguna accion.

Por ejemplo si hemos creado una macro que 0
automdticamente da formato a las celdas
seleccionadas, tendremos que seleccionar las
celdas previamente antes de ejecutar la macro.

Paso a paso - Ejecuta la macro instruccion por
instruccion abriendo el editor de programacion
de Visual Basic.

[1 Modificar - Abre el editor de programacion

Para ejecutar la macro debemos acceder al menuy de Visual Basic para modificar el codigo de la
Ver Macros..., que se encuentra en el meny Macros macro. Estos dos ulfimos bofones son para los
de la pestaia Vista, y nos aparece el cuadro de Que sapan programar.

didlogo Macro como el que vemos en la imagen [] Eliminar - Borra la macro.

donde tenemos una lista con las macros creadas. 1 Opciones - Abre ofro cuadro de

didlogo donde podemos modificar
la tecla de meétodo abreviado
PERSONAL X0 SB! rportac

Fecutar. S ol g . (combinacion de teclas que
JOCUTAL 58 CoITaIa Bl CU a0 Y Y e provoca la ejecucion de la macro

ejecutara la macro. RS XS BereOoRdD sin necesidad de utilizar el menu) y

la descripcion de la macro.

Debemos seleccionar 10 MOCIOR yeie de te macrs:
deseada y pulsar sobre el botdn| ST

Es importante a tener en cuenta
Mocros en: | Tedes los Mvos atwees es que, si ejecutamos una macro,
Descrposn no es posible deshacer la accidon
desde la herramienta deshacer
comun, por lo que es interesante
ir con pies de plomo al ejecutar
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MACros que vayan a realizar cambios importantes.

Ejecutar una macro de Excel mediante un botén de
la barra de herramientas de acceso rapido

El uso del método abreviado para ejecutar una

(mddulo) a la cual se les asigna y el uso de los
botones de Formulario son mas simples. Estos pueden
ser directamente asignados a una macro o pueden
ser usado para manipular listas, textos, barra de
desplazamiento, casillas de verificacion o seleccion,
etc. Entre ellas disponemos del botdn llamado Botdn

macro es limifado sea porgue no podemos usar Botdon o Button

cualquier letra ya que inhabilitaria las definidas
por omision, sea porque en un determinado libro
podemos tener muchas macros y no sabriamos
distinguir una de otra, o por alguna ofra razon.

Para evitar esto, el Excel dispone de un conjunto de
elementos (botones) de control o de formulario a los
cuales podemos asignarle una determinada macro.
De esta manera, no tenemos limitacion alguna
pues podemos tener tantos botones como macros
tengamos en un libro.

Estos botones de control son de dos tipos:

. Los “Controles Activex” y que conforman la
barra de herramientas del Cuadro de controles.

. Los “Conftroles de Formulario” y que conforman
la barra de herramientas de Formulario.
requieren de una programacion

Los primeros

Esa-g|

B
b © k&

=]

J.

b .
I

Boton Boton
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Se accede a estos botones haciendo clic en el
comando Insertar del grupo Controles de la ficha
del Programador, como se muestra en la siguiente
imagen:

oa\\d SEEs0_A08a)"
;J/ Inicio Insertar Diserio de pégina Férmulas Datos Revisar Vista Programador
s ¥7) Grabar macro '_'r_x” ‘.[‘ 23 Propiedades E
—_— —1 é Usar referencias relativas N == *J\'u <odigo -

Insertar Modo

Visual Macros
Diseho 3 Ejecutar cuadro de didlogo

Origen
Basic 1\ Seguridad de macros

;R
Cédigo

Controles de formulario ¥

E16 - f< | Impresoras | =4 AF glac

| B (A 8 abl AT v .
1 Relacion de personal Controles ActiveX

2 = HEEE Y

2 sloAd2%

Procedimiento para asignar un botén a una macro:

Para ejecutar una macro desde un botdn de la
barra de herramientas de acceso rdpido, primero
debe agregar el botdn a la barra de herramientas.

Para ello:

1. Haga clic en la pestana Archivo, en Opciones y
haga clic en Barra de herramientas de acceso
répido.

2. En la lista Comandos disponibles en, seleccione
Macros.

3. En la lista, haga clic en la macro que cred vy, a

(0'3 Paquetes d

continuacioén, en Agregar.

4, Para cambiar la imagen del botdn de la macro,
seleccione la macro en el cuadro al que la agregd
y haga clic en Modificar.

5. En Simbolo, haga clic en laimagen de botén que
desea.

6. Paracambiarelnombre delamacro que aparece
al posicionar el cursor sobre el botdn, escriba el
nombre que desea en el cuadro Nombre para
mostrar.

7. Haga clic en Aceptar para agregar el botdn de
la macro a la barra de herramientas de acceso
rapido.

8. En la Barra de herramientas de acceso rdapido,
haga clic en el botdn de la macro que acaba de
agregar.

Ejecutar una macro de Excel, haga clic en un drea
de un objeto grdfico

Puede crear una zona activa en un grdfico donde
los usuarios pueden hacer clic para ejecutar una
macro.

1. En la hoja de cdilculo, inserte un objeto grdafico,
cComo una imagen, una imagen predisenada,
una forma o un grdafico SmartArt.
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2. Para crear una zona activa en el objeto existente,

en la pestana Insertar, en el grupo llustraciones,
haga clic en Formas, seleccione la forma que
desea usar y, a continuacion, dibuje dicha forma
en el objeto existente.

- & L @+

Imagenes Imagenes Formas SmartArt Captura
en linea v v

llustraciones

. Haga clic con el botén secundario en la zona

activa que ha creado y, a continuacion, elija
Asignar macro.

. Seleccione la macro que desee usar y haga clic

en Aceptar.

. Vuelva a hacer clic con el botdn secundario en la

forma y haga clic en Formato de forma.

. Aparece el panel de tareas Formato de forma.

5. En Relleno, haga clic en Sin relleno y en Lineq,

seleccione Sin linea.

Copiar parte de una macro para crear otra

1. Si la ficha Programador no estd disponible, haga
lo siguiente para mostrarla:

a. En la categoria Personalizar cinta, en la lista
Fichas principales, active la casilla Programador
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

2. Para establecer el nivel de seguridad de manera
que estén habilitadas temporalmente todas las
macros, haga lo siguiente:

a. En la ficha Programador, en el grupo Cddigo,
haga clic en Seguridad de macros.

re— TNl
B L pe—.

b.En Configuracion de macros, haga clic en
Habilitar todas las macros (no recomendado;
puede ejecutarse codigo posiblemente
peligroso) y, a confinuacion, haga clic en
Aceptar.

Nota: Para ayudar a evitar que se ejecute codigo
potencialmente peligroso, recomendamos que
vuelva a cualguiera de las configuraciones que
deshabilitan todas las macros cuando termine de
trabajar con las macros.
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3. Abra el libro que confiene la macro que desee
copiar.

4. En la ficha Programador, en el grupo Codigo,
haga clic en Macros.

5. En el cuadro Nombre de la macro, haga clic en el
nombre de la macro que desee copiar.

6. Haga clic en Modificar.

7. Enla ventana de codigo del Editor de Visual Basic,
seleccione las lineas de la macro que desee
copiar.

Sugerencia Para copiar toda la macro, asegurese
de incluir las lineas Sub y End Sub en la seleccion.

8. En el menu Edicion, elija Copiar.

Sugerencia También puede hacer clic con el botdn
secundario y seleccionar Copiar, o puede presionar
CTRL+C.

9. En el cuadro Procedimiento de la ventana de
codigo, haga clic en el médulo en el que desea
colocar el codigo.

10. En el menuy Edicion, elija Pegar.

Sugerencia También puede hacer clic con el botén
secundario y seleccionar Pegar, o puede presionar
CTRL+V.

Sugerencia El archivo de libro de macros personal
(Personal.xlsb) no se puede modificar porque es un
libro oculto que siempre estd abierto. Primero debe
mostrarlo utilizando el comando Mostrar. También
puede abrirlo en el Editor de Visual Basic presionando
ALTHFITT.
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