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	Clase 3
Objetivo:

Imprimir completa de una Planilla 
REPAso de Autofiltros 
TABLAS CON VARIABLES
RECOMENDACIONES:

Para poder llevar a cabo esta práctica se recomienda, como pasos previos:

· Leer del manual los textos correspondientes a cada Tema.

GUÍA PRÁCTICA PARA IMPRIMIR UNA PLANILLA
Antes de Imprimir una planilla, debemos preparar la impresión. El Excel requiere muchos pasos previos antes de enviar un documento a la impresora.
· El primer paso que requiere el Excel es enviar al Área de Impresión el bloque a imprimir.
· Si el Excel no encuentra nada en el Área de Impresión imprime todos los datos que encuentra en esa hoja a partir de la celda A1 hasta la última celda escrita.

1. Establecer el área de impresión

· Seleccionar el bloque a imprimir
· Desde el cuadro de nombres, seleccionarlo si tiene un nombre definido. Si no, seleccionarlo pintando las celdas.
· Archivo / Área de Impresión / Establecer



HYPERLINK "http://www.untrefvirtual.edu.ar/documentos_extras/01023_introd_nuevas_tecnologias/area.htm"

 ¿Cómo lo hago?

2. Verificar en Vista Preliminar 

Ya podemos ir a la Vista Preliminar y verificar que sólo se imprimirá ese bloque . Además podemos observar en la lista de Nombre Definidos que se encuentra el bloque Area_de_impresion

3. Configurar la Página

· Menú Archivo / Configurar Página
· Ficha Página. Desde esta página podemos elegir:
· Tamaño Papel     (Carta/A4/Legal)
· Ficha Márgenes. Nos permite poner cuantos cm. dejamos por cada margen y a que altura se imprimirá el encabezado y pie (siempre una altura menor a la que le dio a los márgenes superior e inferior respectivamente). Así ponemos en cm las madidas para:
· Superior / Inferior / Derecho / Izquierdo   

· Encabezado /Pie
Desde esta solapa también se pueden activar las casillas de verificación que están en la parte inferior, Centrar en la página, para que la planilla quede totalmente centrada dentro de los márgenes de la hoja. (útil cuando es 1 sóla hoja)
· Ficha Encabezado y Pie de Página. Nos permite elegir un encabezado de la lista de encabezados que nos ofrece Excel ó personalizar un encabezado. Veamos cada una de las opciones de Encabezado (es igual para el pie):
· Personalizar  Encabezado.
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Allí tenemos 3 secciones para escribir: a izquierda con alineación izquierda, en el centro con alineación central, a la derecha con alineación derecha. Según en que sección escribamos es donde quedará el texto en el encabezado respetando la alineación correspondiente.
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Hay una botonera, imagen anterior, cuyos botones que se remarcaron nos permiten insertar campos (información que EXCEL actualiza en el momento de imprimir). Estos campos son de izquierda a derecha:

Nro. De página

Nro. Total de páginas

Fecha

Hora

Ubicación del archivo

Nombre del archivo

Nombre de la hoja que se imprime

Seleccionando  lo escrito y activando el botón A que se encuentra en la botonera superior, nos permite cambiar el tamaño y estilo de la fuente. 
Los últimos 2 botones son para Insertar y Formatear la imagen respectivamente. Así se lograría colocar por ejemplo una imagen desde un archivo en todas las páginas.

· Seleccionar un  Encabezado de la Lista.
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Podríamos elegir un encabezado estándar de los que ofrece EXCEL.

Haciendo click en la flecha de la lista de Encabezados, se despliegan todos los que nos ofrece EXCEL y simplemente elegimos uno. 
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4. Ajustar tamaño de Impresión

Si la planilla no quedó en una sola hoja (podemos ir alternando desde la configuración de la página con la vista preliminar para ir viendo como va quedando y nos fijamos cuántas hojas se imprimirán y si entran ó no todas las columnas en una hoja de ancho), el Excel permite ajustar la impresión. Lo debemos hacer desde Configurar Página. Si estamos en la vista preliminar vamos directamente con el botón Configurar.
Ya desde la ventana de Configurar Página:
· Ficha Página

· En el recuadro de Escala tenemos dos opciones de Ajustar

· Ajustar al 100 %  (tamaño Normal)
· Ajustar a XXX  páginas de ancho (cuantas hojas utilizo para imprimir todas las columnas de mi planilla) por XXX páginas de alto ( es decir el largo de lista )

Si por ejemplo no entran todas las columnas en 1 hoja, sino que me lleva 2 hojas a lo ancho, entonces deberé pedir que de ancho lleve 1 sóla hoja (la mitad) y del  largo también pediré la mitad (si eran 6 en total pediré 3 hojas de largo). El excel determina el porcentaje que reduce la planilla para que pueda ser impresa en una hoja de ancho. Si volvemos a Configurar, podremos observar el valor del % en que me está mostrando la planilla.
5. Repetir rótulos de las columnas

En la cada hoja de impresión de la planilla debo ver la fila  que tiene los rótulos de las columnas.

Para ello se repite la fila de rótulos:
Desde Menú Archivo/ Configurar Página :
· Solapa Hoja

· Nos posicionamos dentro del cuadro de texto  “Repetir filas en el extremo superior” (hacemos clic en ese cuadro de texto que está en blanco)

· Seleccionar con el Mouse cualquier celda de las filas a repetir
· Aceptar
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HYPERLINK  \l "consigna1"

Ejercicio
 1.

Aplicar todo lo visto en el archivo Cursos.xls
Abrir el Archivo Cursos.xls , formatearlo y prepara su impresión
Consignas

En la fila 3 y a partir de la celda B3 poner con mayúscula las siguientes palabras, una en cada celda, como rótulos de columnas :

· En B3 Apellido

· En C3 Curso

· En D3 Día
· En E3 Hora

1. Asociar al bloque de datos un nombre

· Seleccionar todo el bloque 
· Insertar/ Nombre / Definir 
· Ponerle el nombre “Alumnos” y Aceptar
2. Formatear el Bloque Alumnos
Con el bloque seleccionado (si perdí la selección lo vuelvo a seleccionar desde el cuadro de nombres):

· Menú/ Formato / Celda
· Solapa Bordes

· Un borde en el contorno
· Selecciono un estilo de línea para el borde externo

· Selecciono un color

· Clic en Contorno

·  y otro borde en el interior

· Selecciono un estilo de línea para el borde interno

· Selecciono un color

· Clic en Interior

Seleccionar las celdas de la Fila 3 del bloque (Rótulos de las columnas)
· Formato Fila / Alto 
· Ingresar 35 

· Formato celda 

· Solapa Trama

· Seleccionar un color de relleno para las celdas seleccionadas
· Solapa Alineación  

· Horizontal elegir Centrar 

· Vertical elegir Centrar

3. Preparar el bloque para imprimir

Tal cual se hizo en el ejercicio anterior para agendas.xls habrá que:

· Seleccionar el bloque a imprimir: bloque Alumnos

· Establecerlo como área de impresión: Archivo/ Área de Impresión/ Establecer 

4. Configurar la página

· Menú Archivo/ Configurar Página

· Solapa Página
· Tamaño de papel: A4

· Solapa Márgenes

· Superior / Inferior / Derecha / Izquierda     3 cm.
· Encabezado/Pie de Página: 1,5 cm.
Desde esta solapa también se pueden activar las casillas de verificación que están en la parte inferior, Centrar en la página, para que la planilla quede totalmente centrada dentro de los márgenes de la hoja. Nosotros sólo la centraremos en lo ancho de la hoja:

· Centrar en la Página. Activar Horizontalmente  (con un clic activo, con otro desactivo)
· Solapa Encabezado y Pie

· Seleccionar el botón Personalizar Encabezado   

· En la Sección Central, borrar si muestra algún texto y  escribir “CURSOS DE COMPUTACION”  
· En la sección Derecha Insertar    Botón Fecha de la botonera 

( muestra la fecha que se hace la impresión )

· En la sección izquierda Insertar  Botón  Archivo de la botonera 

( muestra el nombre del archivo )
· Seleccionar el botón Personalizar Pie   

· Seleccionar la zona central. Escribir “Página ”,  luego el botón Nro. De Página, luego el texto “ de “  y finalmente el botón Total de Páginas. 
· En la sección Derecha Insertar Botón Etiqueta de la botonera (se colocará el nombre de la hoja de Excel del bloque que se está imprimiendo)
· Aceptar 

5. Verificar como queda la impresión en la Vista Preliminar

· Menú Archivo/ Vista Preliminar 

· Observar todas las hojas de nuestra impresión

· Necesitamos que los títulos de las columnas que se muestran en la primer hoja se repitan en todas las hojas (rótulos de las columnas en la fila 3)
· Cerrar Vista preliminar

6. Repetir rótulos de las columnas

· En la planilla debo ver la fila 3 que es la que tiene los rótulos a repetir

· Menú Archivo/ Configurar Página 

· Solapa Hoja

· Nos posicionamos dentro del cuadro de texto  “Repetir filas en el extremo superior” (hacemos clic en ese cuadro de texto que está en blanco)

· Seleccionar con el Mouse cualquier celda de la fila 3

· Aceptar
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7. Volver a verificar como queda la impresión

· Menú Archivo/ Vista Preliminar 

· Observar todas las hojas de nuestra impresión que deben tener los rótulos de las columnas

8. Guardar el archivo

· Menú Archivo/ Guardar

GUÍA PRÁCTICA  DE 
AUTOFILTROS
El Excel permite filtrar una lista y mostrar sólo las filas que cumplen una determinada condición. Por ejemplo:

· Quizás necesitemos que nos muestre solamente todos los alumnos que cursen los días martes,
· o quizás además de los días martes el curso E1

Es decir el Excel permite establecer diferentes criterios por columnas  y mostrar las filas que cumplan con ese criterio y  las que no cumplan las ocultará.
NOTAR que:
· Con autofiltros se pueden especificar hasta 2 criterios por columnas. Si se necesitan más se deben usar Filtros avanzados que lo veremos en la próxima clase.
Ejercicio 2.

Aplicar autofiltros en cursos.xls

Trabajaremos con el archivo Cursos.xls que terminamos de formatear 
Consignas

1. Activamos Autofiltros

· Posicionados en cualquier celda dentro de la lista

· Menú Datos/ Filtros/ Autofiltros

Observar que aparecen flechas en los encabezados de las columnas que permiten desplegar  todos los valores que hay en una columna. Esos valores serán las opciones de criterio para filtrar (haciendo clic en la flecha para desplegar y otro clic para no ver más las opciones). Por ejemplo:

Si desplegamos la flecha de la columna Día podemos observar que muestra las opciones de Martes, Miércoles, Jueves y Viernes. Estos son todos los elementos que se repiten en esta columna.

2. Filtrar la base de datos para ver los alumnos que cursan los días Martes

· Desplegar la lista de la columna Día

· Seleccionamos Martes 

Observar que muestra solamente todos los alumnos que cursan los días Martes y las filas que no cumplían con esta condición están ocultas (observa las etiquetas de las filas que están de color azul). Observar también, que al pie de la pantalla, muestra la cantidad de registros (filas) que cumplen con esta condición. Para ello verificar que esté visible la barra de estado de Excel (menú Ver/ Barra de Estado debe estar tildado, sino con un clic se activa).

Si se desea se puede seguir filtrando con otra opción de otra columna. 
3. Agreguemos la condición  : y que cursen el curso E1
· Desplegar la lista de la columna Curso

· Seleccionamos E1 

Observar que muestra solamente todos los alumnos que cursan los días Martes y el curso E1

4. Volver a ver todas las filas

Para volver a ver la base de datos completa nuevamente debemos seleccionar:

· Datos/ Filtros/ Mostrar todos

Si no está activo el comando Mostrar Todos, es que no hay filas filtradas.

Cuando hacemos un filtro tras otro, cambiando las condiciones, lo más seguro es elegir el comando Mostrar todos para que el nuevo filtro comience  con la base de datos completa.

5. Si se quiere filtrar por dos opciones de la misma columna.
Para ver los alumnos de los días martes y jueves

· Desplegar la lista de la columna Día 

· Seleccionar Personalizar

· Muestra una ventana donde permite seleccionar dos condiciones y los dos  criterios a filtrar por esa columna. Además se debe decidir si las opciones son incluyentes o excluyentes ( Y ,  O  ) 

· Si se desea ver todos los alumnos que cursan los días martes y jueves debemos poner criterio O pues van a quedar en el resultados todas las celdas que tengan contenido Martes o Jueves (Verificar que al hacerlo en la línea de estado nos dice que se encontraron 35 registros).
· Si tuvieran que filtrar una lista de precios y se desea mostrar todos los precios entre $ 100 y $ 200, deberíamos poner Mayor que  100  Y  menor que 200
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Ejercicio 3.

Completar la hoja Filtros en cursos.xls

i. Cargar  la tabla de Filtros que se encuentra a continuación, en la hoja 2 a partir de la celda C7.
MARTES

JUEVES

MIERC. y VIERNES

W1

E1

ii. Cambiar el nombre de la Hoja 2 a Filtros:

· Clic sobre la solapa Hoja 2

· Botón derecho y elegir Cambiar el Nombre

· Tipear el nuevo nombre de la hoja Filtros
· Terminar con Enter

Consignas

1. Partimos de la Base completa

· Si tenemos activos los autofiltros (están las flechitas en cada columna): 
· elijo Menú Datos/ Filtros/ Autofiltros

· Si no tengo activo el autofiltro:

· Me posiciono en una celda de la base de datos

· Menú Datos/ Filtro/ Autofiltros

2. Filtrar la base de datos para ver los alumnos que cursan los días Martes, el curso W1

· Desplegar la lista de la columna Día

· Seleccionamos Martes
A continuación:

· Desplegar la lista de la columna Curso

· Seleccionamos W1. Pero no lo ofrece como posibilidad ya que los días Martes no hay alumnos que cursen W1.
· En este caso la cantidad de registros filtrados (registros que cumplan las condiciones) es cero y con ese número completamos la celda D8 de la hoja Filtros.
3. Filtrar la base de datos para ver los alumnos que cursan los días Martes, el curso E1

· Ya tenemos en la columna Día el filtro para Martes

A continuación:

· Desplegar la lista de la columna Curso

· Seleccionamos E1
· Nos fijamos la cantidad de registros filtrados que se indica en la línea de estado y con ese número completamos la celda D9 de la hoja Filtros

4. Filtrar la base de datos para ver los alumnos que cursan los días Jueves, el curso W1

· Mostramos todos los registros de la base

· Menú Datos/Filtros/ Mostrar Todos
· Desplegar la lista de la columna Día

· Seleccionamos Jueves
A continuación:

· Desplegar la lista de la columna Curso

· Seleccionamos W1
· Nos fijamos la cantidad de registros filtrados que se indica en la línea de estado y con ese número completamos la celda E8 de la hoja Filtros

5. Filtrar la base de datos para ver los alumnos que cursan los días Jueves, el curso E1

· Ya tenemos en la columna Día el filtro para Jueves
A continuación:

· Desplegar la lista de la columna Curso

· Seleccionamos E1
· Nos fijamos la cantidad de registros filtrados que se indica en la línea de estado y con ese número completamos la celda E9 de la hoja Filtros

6.  Filtrar la base de datos para ver los alumnos que cursan los días Miércoles y Viernes, el curso W1

· Mostramos todos los registros de la base

· Menú Datos/Filtros/ Mostrar Todos
· Desplegar la lista de la columna Día

· Seleccionamos Personalizar para poder completar las 2 condiciones (una para cada día)

· Seleccionamos el primer criterio de comparación es igual a y el primer valor Miércoles (seleccionamos siempre desde las listas)
· Seleccionamos la opción de agregar otra condición con O
· Seleccionamos el segundo criterio de comparación es igual a y el segundo valor Viernes
· Desplegar la lista de la columna Curso

· Seleccionamos W1
· Nos fijamos la cantidad de registros filtrados que se indica en la línea de estado y con ese número completamos la celda F8 de la hoja Filtros

7. Filtrar la base de datos para ver los alumnos que cursan los días Jueves, el curso E1

· Ya tenemos en la columna Día el filtro para Miércoles y Viernes
A continuación:

· Desplegar la lista de la columna Curso

· Seleccionamos E1
· Nos fijamos la cantidad de registros filtrados que se indica en la línea de estado y con ese número completamos la celda F9 de la hoja Filtros

· Guardar el archivo
TABLAS CON VARIABLES
Supongamos que tenemos una fórmula en EXCEL calculada con ciertos valores. Pero ahora queremos ver cómo va variando el resultado a medida que cambiamos algunos de esos valores. Existe un comando que arma una Tabla de datos donde muestra los resultados obtenidos al sustituir diferentes valores asignados (variables). Puede variarse 1 variable o 2 variables a la vez en la fórmula para obtener una tabla de resultados.
Existen 2 tipos de Tablas:
· Tablas de 1 variable
· Tabla con 2 variables

GUÍA PRÁCTICA  PARA
 TABLAS CON VARIABLES 
Abrimos una archivo en blanco y escribimos los siguientes datos a partir de la celda C5:
C

D

5

ALQUILER

2500

6

COSTO MERCADERIA

20000

7

GASTOS

1000

8

SUELDOS

2000

9

GANANCIA

70%
10

VENTA ESTIMADA

39500


El valor de la celda D10 muestra el valor de la venta necesaria en un local para poder cubrir todos los gastos y obtener esa ganancia. Se quiere ver como varía ese resultado si se cambia el valor de alguna celda

Modifiquemos la fórmula aplicándole dirección absoluta a toda la fórmula, quedando la fórmula de la siguiente manera.

· Cambiando una sola variable
Ahora para generar la tabla de variaciones de un solo valor (1 variable), debemos copiar y pegar la fórmula en una celda cualquiera y abajo, a su izquierda colocar los valores para los que queremos re-calcular el resultado.

 

39500

2000

 

1500

 

3000

 

2500

 

Al copiar y pegar la fórmula en otra celda observamos que el resultado no varía, gracias a que la fórmula tiene dirección absoluta

Queremos ver como varía la fórmula cambiando los valores de la variable Alquiler en 2000, 1500, 3000, 2500 ( observar bien la ubicación de la fórmula y los valores )

Observemos que los valores que pusimos para la variable Alquiler fueron puestos en una columna

· Selección el bloque anterior 

· Ir al menú Datos / Tabla


Como los  valores fueron puestos en una columna, debemos completar la ventana de Celda de Entrada ( columna) con la dirección original de la variable del Alquiler (que estaba en D5)
· Aceptar

Podemos observar que la Tabla se completó con los diferentes valores que toma la fórmula al modificar el valor del Alquiler

 

39500

2000

39000

1500

38500

3000

40000

2500

39500

Observar por ejemplo, que el contenido de la celda que tiene el resultado 40000, tienen la formula   {=TABLA(;D5)}  Quiere decir, que la formula en esa celda utiliza los valores de las variables originales pero para el valor de la celda D5 utilizara el valor que se encuentra en la celda que se encuentra a la izquierda con el valor 3000.
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· Cambiando dos variables
Copiar y pegar la fórmula en otra celda

Queremos ver como varía la fórmula cambiando los valores de la variable Alquiler en  2000, 1500, 3000, 2500 y el porcentaje de la ganancia en 60%, 70%, 50% y 80%

39500

60%

70%

50%

80%

2000

 

 

 

 

1500

 

 

 

 

3000

 

 

 

 

2500

 

 

 

 


En este caso, debemos observar que los valores para cada una de las variables son ubicados en las misma fila y columna que se encuentra la formula

Observemos que los valores que pusimos para la variable Alquiler fueron puestos en una columna y los valores para la variable Ganancia fueron puestos en una fila

· Selección del bloque anterior 

· Menú Datos / Tabla


Debemos completar las ventanas de:

Celda de Entrada ( fila ) con  la dirección original de la variable de la Ganancia ( pues los valores para esa variable fueron ubicados en una fila )

Celda de Entrada ( columna) con la dirección original de la variable del Alquiler ( pues los valores para esa variable fueron ubicados en una columna ) 

· Aceptar

39500

60%

70%

50%

80%

2000

37000

39000

35000

41000

1500

36500

38500

34500

40500

3000

38000

40000

36000

42000

2500

37500

39500

35500

41500

Observar el contenido de las celdas de los resultados {=TABLA(D9;D5)}. Me esta indicando que la formula toma los valores de la tabla para  las variables D9 y D5 
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Fórmula 


=$D$5 + $D$6 +$D$7 + $D$8 +  $D$9*$D$6


�  





El valor 39500 corresponde a la siguiente  Fórmula 


=D5 + D6 + D7 + D8 +  D9*D6


�  
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