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Controles de formulario

Una Agencia de Viajes ha preparado una oferta de viajes a Estados Unidos vy,
previendo la concurrencia de numerosos clientes con consultas diferentes,

necesita hacer una planilla para cotizar los viajes a los interesados, de acuerdo
con las condiciones que cada uno solicite.

Abra el archivo 0601.xls, ubicado en la carpeta Guias del CD.

Encontramos aqui dos hojas, llamadas Presupuesto y Precios, las que
utilizaremos para dar solucion a nuestro problema. En la hoja Presupuesto se
ingresan algunos parametros informados por los clientes al hacer la consulta, y los
datos necesarios son recuperados desde la hoja Precios, que tiene todas las
combinaciones posibles para nuestras ofertas.

Es importante, para que se entienda cémo funciona esta planilla, aclarar que se ha
definido al bloque que tiene todos los datos en la hoja Precios con el nombre
Tarifas, para lo cual seguimos el procedimiento que ya conocemos, seleccionando
todo el bloque y asignandole un nombre.

Posicione el indicador de celda en cada una de las celdas que se mencionan a
continuacion para poder ver la formula ingresada en cada caso.
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El cddigo de la oferta (por ejemplo LA4) se ingresa en la celda C4 de la hoja
Presupuesto, y a partir de alli se pueden apreciar los demas datos de esa oferta;
en el ejemplo vemos estos valores para 1 pasajero.

Para obtener el Destino del viaje a partir del cdédigo, utilizamos la funcion
BUSCARYV, que ya hemos estudiado, por lo que en la celda C5 hemos ingresado
la funcidon que nos permite buscar automaticamente el valor de la celda C4 (el
cbdigo) en el bloque Tarifas para recuperar el dato desde la segunda columna de
ese bloque, que ademas no estad ordenado. Puede observar en C5 la férmula
utilizada para analizarla.

Si cambia el codigo en la celda C4, ingresando uno de los codigos validos de la
lista de la hoja Precios, vera como cambia el destino correspondiente en la celda
C5.

Una formula de igual tenor se ha utilizado en la celda F8, para obtener la categoria
del Hotel, segun el codigo de la oferta ingresado.

De la misma manera, la celda C7 que muestra el precio extrae la informacion del
bloque Tarifas, utilizando la misma férmula de las celdas anteriores, pero
modificando algunos de sus parametros. Analice la diferencia entre cada una de
estas celdas que muestran datos e identifique cada uno de los parametros.

Ahora bien, como hemos dicho, esta planilla nos entrega el precio para un solo
pasajero, por lo que debimos modificar la férmula de la celda C7 para conseguir
gue multiplique este valor por la cantidad de pasajeros para los que se pide un
presupuesto. Para eso simplemente procedimos a multiplicar el valor de esta celda
por la cantidad de pasajeros que se indican en la celda E5. Esté claro que cuando
sumamos pasajeros se incrementa también el precio total, debido a la ocupacion
de otra cama en el hotel, pero también esto depende de la cantidad de Noches de
alojamiento, lo cual se indica en la celda ES8.

Cambie la cantidad de pasajeros en E5 o las noches de hotel en E8 y observe
coémo se incrementan algunos valores. Verifique luego con la funcién auditoria la
dependencia entre la celda C5, E8 y otras celdas con férmulas. Puede también
hacer activa cada una de estas celdas para ver como en la formula se multiplica
por el valor de C5y ES8.

En este momento tenemos la posibilidad de modificar el codigo del destino en la
celda C4 e indicar también la cantidad de pasajeros en la celda E5. Por ejemplo,
averiglle cuanto cuesta un viaje de cinco dias para tres personas con destino a
Las Vegas. Para esto debe ingresar un 5 en la celda E8, un 3 en la celda E5 y el
cbdigo LV4 en la celda C4. El resultado deberia darnos $3645.

Notara que para poder modificar el destino debemos tener presente cual es el
cbdigo correspondiente, por lo que bien podriamos intentar facilitar esta tarea. Una
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forma de hacerlo es utilizando algunos controles que automatizardn nuestro
trabajo, permitiendo seleccionar el cédigo de una lista de codigos en lugar de
memorizarlos. Esto permitira, ademas, que los usuarios de esta planilla se vean
liberados de la necesidad de memorizar todos y cada uno de los cédigos y valores
posibles y con ello evitar errores en el ingreso de los datos, los cuales se podran
controlar directamente con los controles asignandoles los valores validos a los que
corresponda.

Cuadro combinado

Para lograr esto debemos hacer activa la barra de herramientas
Formulario, desde el menu Formato, opcion Barras de Herramientas
y haciendo clic en Formularios. Esto har4 que aparezca la barra
Formularios, lo que nos permitira incorporar algunos controles
especiales a la planilla que estamos preparando.

Elija el botdn cuadro combinado para generar una lista

desplegable que nos muestre todos los codigos

disponibles. Cuando haga clic en el boton, el cursor

aparecera como una cruz delgada; haga clic sobre la

hoja, mantenga apretado el botdén izquierdo y arrastre el mouse
formando un rectdngulo pequefio del tamafio de una celda

que generara la lista desplegable (si no sale bien, luego

puede modificar el tamafo)

Una vez que ha soltado el boton del mouse habra de aparecer
el control, que hemos generado, arrastrelo con el mouse hacia
su ubicacion sobre la celda G5. Observe que el control ha
guedado seleccionado con los cuadros de ajuste en su
perimetro, eso le permitira modificar su tamafio si lo considera
pertinente. También podra desplazarlo sobre la hoja a una nueva posicion o bien
ajustar la actual. En todo caso, si luego desea desplazar

un control o modificar su tamafo, puede volver a hacer

un clic con el botén derecho sobre él, o bien hacer activa

la herramienta de la barra de dibujo que se representa

con un puntero de mouse (flecha hacia arriba e izquierda)

y seleccionar el control haciendo clic. Una vez que estén visibles los cuadros de
ajuste, sera posible modificar su aspecto o moverlo sobre la hoja. Este botén sélo
estara visible cuando se tenga activa la barra de herramientas dibujo, y nos
permite seleccionar objetos sobre la planilla; una vez utilizada debera desactivarla,
ya que en caso contrario no podra seguir ingresando dato alguno.

Haga clic con el boton derecho del mouse sobre este control y elija la opcion
formato de control, lo que abrird un nuevo cuadro de dialogo en el que debera
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indicar los valores que aparecen en el ejemplo:

Este cuadro de dialogo nos pide algunos parametros para el control, entre ellos el
Rango de Entrada, en el que indicaremos el bloque en el que aparecen los
cédigos que queremos integrar a la lista desplegable, para poder luego elegirlos
directamente con un clic. En nuestro ejemplo indique Precios 'a6:a19, lo que hara
escribiendo directamente este valor (si lo conoce) o bien seleccionando el blogue
en la pagina luego de hacer clic en el cuadro de seleccion.

Otro de los parametros es Vincular con la celda, en el que indicamos una celda de
la hoja de célculo en la que se mostrara un valor que corresponde al nimero de
orden en el que aparece en la lista el cddigo que elijamos. Para que luego no
guede a la vista escriba aqui la referencia a la celda K6, siendo ésta una celda
auxiliar.

Finalmente, el parametro Lineas de union verticales representa la cantidad de
cbdigos que se mostraran al desplegar la lista. Escriba un 5 para que se muestren

seis de los cadigos al desplegar esta lista.

Una vez que acepte estas opciones, haga clic sobre la hoja para que el control
pierda los cuadros de ajuste en su perimetro o presione la tecla escape hasta que

esto suceda. De este modo podré usar el control.

Haga clic con el botdén izquierdo sobre la nueva lista desplegable y
seleccione una opcion, observe qué sucede en la celda k6. Este valor, E
como dijimos, corresponde al nimero de orden de la opcién que acaba

de elegir.

Vale decir que si elegimos NY3, en la celda K6 (vinculada al control) aparecera un
namero 12, indicando asi que el codigo elegido es el numero 12 de la lista de
cbdigos que tenemos en el blogue Tarifas.

Deberemos conseguir que en la celda C4 aparezca ahora el mismo cdédigo que
hemos elegido con el control, para lo cual ingresaremos una funciéon que permite
buscar este valor, o que lograremos utilizando la funcion INDICE. Esta funcién
nos entrega el valor de un elemento de una tabla, indicando el numero de fila (o
sea el numero de orden en la lista de cddigos) y el nimero de columna, que en
nuestro caso sera la primera del bloque Tarifas.
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La sintaxis de esta funcion es: INDICE(matriz;nam_fila;nim_columna), en donde
sus argumentos son los siguientes:

Matriz se denomina al bloque o tabla que contiene los datos, referenciado como
bloque o con las celdas que lo definen. En nuestro caso es lo mismo utilizar el
nombre del bloque Tarifas o la referencia a =Precios!A6:J19.

Num_fila indica cual es la fila del rango Matriz desde donde se obtendra el valor.

NUm_columna indica cual es la fila del rango Matriz desde donde se obtendra el
valor. Si la columna fuera la primera de la izquierda (como es nuestro caso),
podria omitirse esta referencia.

Escriba en la celda C4 la funcion INDICE(Tarifas;K6;1), con lo que
estaremos buscando en el blogue Tarifas el valor que se encuentra en la
primera columna y en la fila cuyo nimero se indica en la celda K®6,
vinculada al control recién ingresado. Si alli todavia hay un nimero 12 (debido a
gue en el contra elegimos el codigo NY3), en la celda C4 deberd mostrarse el
cbdigo NY3. Pruebe luego a cambiar el cédigo desde el control.

o
s

]
i

Control de numero

Ahora que hemos automatizado la seleccién del cédigo de oferta, con lo que no
debemos memorizar los cddigos, haremos algo similar con el nimero de pasajeros
gue haran el viaje, para lo cual colocaremos un nuevo control que nos permita
modificar con el mouse la cantidad de pasajeros de una manera mas comoda

Utilizaremos para tal fin un control de la barra de Formulario, que se
denomina Control de numero, tal como lo muestra la imagen. A
igual que en el caso anterior, primero colocaremos el botén y luego
indicaremos los pardmetros necesarios.

Haga clic sobre el botébn Control de numero en la barra de
Formulario y al llevar el mouse sobre la hoja de calculo tendré el cursor convertido
en una pequefa cruz. Haga clic en el vértice superior derecho de la celda E4 y
arrastre el mouse hacia abajo y a la derecha con el boton izquierdo presionado, de
manera de crear el nuevo control sobre la columna F,
y ocupando las filas 4 y 5 para que quede
junto a las celdas que indican actualmente la g
cantidad de pasajeros.

Luego haga clic con el boton derecho del mouse sobre este control y elija la
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opcion formato de control, lo que abrird un nuevo cuadro de didlogo en el que
deberd indicar los valores que aparecen en el ejemplo:

Este cuadro de dialogo nos pide algunos parametros para el control, entre ellos el
Valor actual que representa el nimero que habra de aparecer por defecto en la
celda vinculada a este control. Por otra parte, el Valor minimo y el Valor maximo
representan los valores extremos del rango que consideramos aceptables, lo que
en nuestro caso supone que el minimo serd 1 pasajero, y el maximo 12, ya que
por mayor cantidad de pasajeros la promocion es diferente, correspondiendo
precios de delegacion. El Incremento serd 1 ya que se trata de personas y por eso
requerimos nameros enteros. Finalmente, en el campo Vincular con la celda que
corresponde indicar la celda donde escribiamos la cantidad de pasajeros.

Pruebe modificar la cantidad de pasajeros haciendo clic sobre el nuevo control en
la flecha hacia arriba y hacia abajo y observe como cambia la cantidad de
pasajeros entre los limites establecidos para el rango 1 a 12. Por cada clic que
haga modificando la cantidad de pasajeros, el resto de la planilla calculara el
nuevo precio del viaje.

Utilizaremos ahora un nuevo control, en este caso la Barra de
desplazamiento, que se encuentra en la barra de Formulario junto al
control que acabamos de insertar.

Haga clic sobre el boton Barra de desplazamiento en la barra de
Formulario y al llevar el mouse sobre la hoja de célculo tendra el cursor convertido
en una pequefia cruz. Haga clic en el vértice inferior derecho de la celda E8 y
arrastre el mouse hacia abajo y a la derecha con el botén izquierdo
presionado, de manera de crear el nuevo control sobre las columnas Ey F,
y ocupando L fila 9 para que quede bajo las
celdas que indican actualmente la cantidad de
Noches de hotel y la Categoria del hotel.
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Haga clic con el boton derecho del mouse sobre este control y elija la opcion
formato de control, lo que abrird un nuevo cuadro de dialogo en el que debera
indicar los valores que aparecen en el ejemplo:

Este cuadro de didlogo, como el anterior, nos pide algunos parametros para el
control, entre ellos el Valor actual, que representa el numero que habra de
aparecer por defecto en la celda vinculada a este control. Por otra parte el Valor
minimo y el Valor maxime representan los valores extremos del rango que
consideramos aceptables, lo que en nuestro caso supone que el minimo sera 1
dia, y el maximo 30. El Incremento serd 1 ya que se trata de dias y por eso
requerimos numeros enteros. El parametro Cambio de pagina indica la cantidad
de dias (en este caso) que se sumara o restara al valor actual, si se hace clic
sobre la barra en lugar de hacerlo sobre las flechas de los extremos de la barra de
desplazamiento. En nuestro caso, incrementaremos en 7 dias por cada clic.
Finalmente, en el campo Vincular con la celda que corresponde indicar la celda
donde escribiamos la cantidad dias.

Experimente modificar la cantidad de dias haciendo clic sobre el nuevo control en
la flecha hacia la derecha o hacia la izquierda e incluso sobre la misma barra, y
observe como cambia la cantidad de dias entre los limites establecidos para el
rango 1 a 30. Por cada clic que haga modificando la cantidad de pasajeros, el
resto de la planilla calculara el nuevo precio del viaje.
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Observemos ahora en la planilla las celdas correspondientes a las excursiones
(E10:F12). Esta claro que para sumarlas al monto del viaje, debemos escribir la
palabra Sl en reemplazo del NO que tienen actualmente. Obviamente, en las
celdas del presupuesto (C10 a C12) se han ingresado las férmulas
correspondientes que, utilizando la funcién S| y anidando la funcién 6
BUSCARYV, obtienen el valor de la excursion correspondiente solamente
cuando ésta se ha aceptado en la hoja escribiendo Sl para cada
excursion. Por supuesto este valor se multiplica por la cantidad de pasajeros.
Pruebe, por favor incluir alguna excursion para comprender como funciona la
planilla.

Casilla de verificacion

Intentaremos ahora optimizar este funcionamiento evitando asi escribir SI 0 NO en
cada una de estas celdas, para lo cual utilizaremos Casillas de verificacion para
indicar cuales excursiones se incorporan a la oferta turistica. En razén de

gue los nuevos controles estaran en el lugar que ocupan ahora la: celdas
E10:F12, seleccione este bloque y muévalo hasta las celda: K10:L12.

Utilizaremos ahora un nuevo control, en este caso la Casilla de
verificacion que se encuentra en la barra de Formulario.

Haga clic sobre el boton Casilla de verificacion, en la barra de

Formulario y al llevar el mouse sobre la hoja de calculo tendra el

cursor convertido en una pequefia cruz., clic en el veértice inferior
derecho de la celda E10 y arrastre el mouse hacia
abajo y a la derecha con el boton izquierdo
presionado, de manera de crear el nuevo
control sobre la columna E, y ocupando la
fila 11.

Haga clic con el boton derecho del mouse sobre este control y elija la opcion
Modificar Texto, lo que permitird cambiar el rétulo de este nuevo control,

para lo cual debe borrar "Casilla de verificacion 1" y reemplazarlo por 9
"Excursion 1". Haga clic sobre la hoja para salir de este modo de edicion.

Nuevamente haga clic con el boton derecho del mouse sobre este control y elija la
opcion Formato de control, con lo que abrira un nuevo cuadro de diadlogo en el que
debera indicar los valores que aparecen en el ejemplo:

Este cuadro de dialogo, como el anterior, nos pide algunos parametros para el
control, entre ellos el Valor, que representa el estado del control (en nuestro caso
al indicar Sin activar, haremos que por defecto aparezca sin marcar). Finalmente,
en el campo Vincular con la celda se indica la celda L10, ahora una celda auxiliar
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junto al rétulo Excursion 1 que acabamos de mover.

Observe como al aceptar estos valores en la celda L10 aparece la palabra FALSO,
gue corresponde al estado actual del control, por lo que si le hace un clic al control
haciendo que aparezca marcado, en la celda L10 se mostrara el valor
VERDADERO, indicando asi que el control esta activo. Es posible que no pueda
ver la palabra Verdadero, en este caso aumente el ancho de la columna L

Cree ahora otros dos controles similares para la Excursion 2 y 3, ubicando estos
controles debajo del anterior y vinculandolos con las celdas L11 y L12
respectivamente, dejando a ambos Sin activar.

Para que la planilla funcione adecuadamente debemos cambiar las formulas de
las celdas C10 a C12, ya que hacen referencia a las celdas
correspondientes de la columna L, donde antes se ingresaba "SI" o "NO", ‘gg
mientras que ahora estos valores se reemplazaron por VERDADERO o
FALSO, segun los controles estén activados o no.

Modifique las formulas de las celdas C10 a C12 reemplazando la referencia al
valor "SI" por VERDADERO. Note que en este caso la palabra VERDADERO no
se ingresa entre comillas, ya que no se trata de un texto, sino de un valor l6gico. Al
terminar estas modificaciones, cada vez que haga clic en uno de estos

controles quedaran activados o desactivados, esto se reflejara en la §§
celda auxiliar correspondiente y finalmente podra ver como se suma al '

total el importe de la excursion elegida, multiplicado por la cantidad de
pasajeros.

Observemos ahora en la planilla las celdas correspondientes a las comidas
(E15:F16). En este caso se ha establecido que las opciones son: SOLAMENTE
DESAYUNO o bien MEDIA PENSION. Est4 claro que para sumarlas al monto del
viaje debemos escribir la palabra SI en reemplazo del NO en la opcion
correspondiente, lo cual exige concentracion por parte del usuario de la planilla, ya
gue puede cometer el error de ingresar NO en ambas opciones (si bien esto puede
prevenirse, a los efectos de este ejemplo se ha dejado sin validar esta condicion).
Obviamente en la celda del presupuesto (C14) se ha ingresado la férmulas
correspondiente que, utilizando la funcion Sl y anidando la funcion BUSCARYV,
obtiene el valor del desayuno o la media pension correspondiente solamente
cuando una de éstas se ha aceptado en la hoja escribiendo Sl opcion y

NO en la otra. Por supuesto, este valor se multiplica por la cantidad de ‘Ez
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pasajeros. Pruebe, por favor, modificar estas opciones para comprender cémo
funciona la planilla.
Botén de opcion

Intentaremos ahora mejorar este funcionamiento evitando asi escribir SI 0 NO en
cada una de estas celdas, para lo cual al tratarse de opciones excluyentes
utilizaremos Botones de opcién para indicar el régimen de comidas que se
incorpora a la oferta turistica.

En razén de que los nuevos controles estaran en el lugar que ocupan ahora las
celdas E15:F16, seleccione este bloque y borre su contenido. En la celda K15
escriba el rétulo Comidas.

Utilizaremos ahora un nuevo control, en este caso el Boton de
opcién, que se encuentra en la barra de Formulario, junto al control
Casilla de verificacion.

Haga clic sobre el botén Boton de opcion, en la barra de Formulario,

y al llevar el mouse sobre la hoja de célculo tendra el cursor

convertido en una pequefia cruz. Haga clic en el vértice inferior derecho de la
celda E14 y arrastre el mouse hacia abajo y la derecha
con el botén izquierdo presionado, de manera
de crear el nueve control sobre la columna E, y
ocupando la fila 15.

Haga clic con el boton derecho del mouse sobre este control y elija la opcion
Modificar Texto, lo que permitirh cambiar el rotulo de este nuevo control,

para lo cual debe borrar "Boton de opcion 1" y reemplazarlo por ‘ga
"Desayuno". Haga clic sobre la hoja para salir de este modo de edicion.

Como hizo anteriormente, haga clic con el boton derecho del mouse sobre este
control y elija la opcion Formato de control, con lo que abrirhd un nuevo cuadro de
didlogo en el que debera indicar los valores que aparecen en el ejemplo:

Este cuadro de dialogo, al igual que en los casos anteriores, nos pide algunos
pardmetros para el control, entre ellos el Valor, que representa el estado del
control (en nuestro caso al indicar Activado, haremos que por defecto aparezca
seleccionado). Finalmente, en el campo Vincular con la celda se indica la celda
L15, definida ahora una celda auxiliar junto al rétulo Desayuno que acabamos de
mover.
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Cree ahora otro control similar para la Media Pensién, ubicando este :
control debajo del anterior y vinculandolo con la celda L15 al igual que el 15

control anterior, pero a este segundo control asignaremos el valor Sin \
activar.

Observe cémo al aceptar estos valores del cuadro de dialogo, en la celda L15
aparece el numero 1, que corresponde al estado actual del control; si le hace un
clic al control Media Pension haciendo que aparezca marcado, en la celda L15 se
mostrara el valor 2, indicando asi el boton de opcidn que esta activo.

Para que la planilla vuelva a funcionar debe modificar la férmula de la celda C14,
reemplazando la referencia a las celdas E15 y E16 por la referencia a la celda
L15, mientras que el valor "SI" de ambas condiciones debe reemplazarse por el
valor 1 para la primera condicion y por el valor 2 para la segunda condicion:
SI(L15=1y SI(L15=2.

Acepte estas modificaciones y pruebe modificar la oferta haciendo clic en el botén
Desayuno y Media Pension alternativamente. Observe coémo se modifican los
valores en el presupuesto.

Cuadro de grupo

La planilla ha quedado ya practicamente optimizada con la inclusién de los
controles que hemos incorporado, mejorando asi su utilizaciéon. Sin embargo,
incluiremos un nuevo elemento de la barra de Formulario que no tiene efecto
alguno en el proceso, pero que nos permite organizar mejor los controles; es el
caso del Cuadro de grupo, el cual encontramos sobre el botén de Casilla de
verificacion.

Haga clic sobre el botén Cuadro de grupo, en la barra de
Formulario, y al llevar el mouse sobre la hoja de calculo tendra el
cursor convertido en una pequefia cruz. Debemos lograr que al
aplicar este control sobre la hoja, tenga un tamafo tal que
abarque las tres casillas de verificacion de las excursiones,
incluyendo también el rotulo de cada una, como si fuera un marco
o recuadro. Haga clic en el vértice inferior derecho de la celda D10 y arrastre el
mouse hacia abajo y a la derecha con el botén izquierdo presionado, de manera
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de abarcar con el control todas las opciones de
excursiones.

Haga clic con el boton derecho del mouse sobre este

control y elija la opcion Modificar Texto, lo que permitira

cambiar el rotulo de este nuevo control, para lo cual debe

borrar "Cuadro de grupo" y reemplazarlo por "Excursion”. Haga clic
sobre la hoja para salir de este modo de edicion. 16

Con esto hemos terminado de incorporar los controles necesarios a esta planilla,
con lo que su utilizacion sera mucho mas sencilla y eficiente. La imagen siguiente
muestra, para su orientacién, como deberia haber quedado el resultado final,
aunque los importes dependeran por supuesto de las opciones que Ud. elija.

Ejercicios de Autoevaluaciéon
Ejercicio 1:

En las celdas B18 y C | 8 escriba los rétulos "Cuotas" e "Importe". Sobre

las celdas D18 y D19 agregue un Control de niumero que permita indicar la 17
cantidad de cuotas (1 a 12) en que se pagara el importe del viaje, que se
mostrara en B19, calculando en la celda C19 el monto de cada una de las
cuotas. (Monto = Precio / Cantidad_de _cuotas)
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Ejercicio 2:

Agregue a la planilla una Casilla de verificacion que indique que el 18
pasajero que consulta es cliente de la casa y por lo tanto tiene un *™
descuento del 10%. Modifique la formula del Precio (C16) para que si la

casilla esta activa se descuente un 10% del total.

Ejercicio 3:

se hace con Financiacién propia o con Tarjeta de crédito. En la celda C20

Incorpore un cuadro combinado que permita indicar si el pago financiado -‘9 '
debera aparecer la palabra "Crédito" o "Tarjeta" segun el caso. .
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Introduccion a las Tablas Dinamicas

Las tablas dinamicas permiten resumir y analizar rapidamente valores contenidos
en una tabla o base de datos. Excel proporciona un Asistente para tablas
Dindmicas para especificar la tabla que se quiere utilizar y definir la forma en que
se desea organizar los datos. Puede crear una tabla dindmica en cualquier hoja de
célculo que elija. También puede tener mas de una tabla dinamica en una hoja de
calculo.

Una vez creada una tabla dindmica, se pueden arrastrar los campos y los
elementos para reorganizar los datos. Excel ofrece diferentes opciones de distinto
grado de complejidad a la hora de implementar tablas dindmicas.

Para comprender el manejo de las tablas dinamicas en Excel, se desarrollara paso
a paso un ejercicio.

Abra el archivo 0602.xIs que se encuentra en la carpeta Guias del CD.

Las tablas se basan en las listas de datos. Recordemos cudles son los conceptos
basicos de las listas:

« Una Unica fila de titulos

. Debe ser un bloque compacto de filas y columnas: no debe tener filas y
columnas en blanco entre los datos.

En nuestro ejemplo, en la hoja Ventas se parte de una lista de datos donde se
registran los montos facturados por 3 vendedores de un local que comercializa
productos pertenecientes a distintos rubros. A cada una de las categorias de
datos, como por ejemplo, Vendedor, Fecha, Importe, Pago se lo denomina
Campo. A cada una de las subcategorias de un campo, como por ejemplo, Audio,
Camping y Computacion del campo Rubro, se lo denomina Elemento.

Pagina191
Untref Virtual




Texto: Excel aplicado alas Ciencias Econdmicas

Crear una tabla dinamica

Utilizaremos el asistente para tablas dinamicas.
Seleccione la tabla de datos, incluyendo los rétulos de las columnas.
Acceda al menu Datos/informe de datos y graficos dinamicos.

La primera ventana del asistente pregunta sobre el origen de la base de datos y el
tipo de informe que se desea obtener. Como en nuestro caso partiremos de una
lista de datos existente en un libro de Excel (que ya hemos abierto) y pretendemos
obtener informes en forma de tablas dinamicas, deje activadas las opciones que
se proponen por defecto y pulse sobre el botdn siguiente.
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En el segundo paso, el asistente pide que seleccionemos el rango que contiene
los datos que se quieren utilizar. Dicho rango ya aparece seleccionado (dado que
lo seleccionamos antes de acceder al menu) y por lo tanto no hara falta que lo
seleccione. Caso contrario deberd seleccionarlo incluyendo la primera ida de
rétulos. Luego pulse sobre el botdn siguiente.

El asistente le solicitara que indique donde quiere que se genere la tabla.
Seleccione para nuestro ejemplo Hoja de calculo nueva

Nota: Puede colocar una tabla dinAmica en cualquier hoja de calculo de libro (o
elegir otro libro de trabajo). En ese caso basta con escribir o seleccionar la
referencia de celda para la celda superior izquierda del rango donde desee que
aparezca la tabla dinamica.

Para poder construir nuestra tabla dinamica indicando cuales son los | 2
campos que deseamos resumir y presentar en nuestro informe, haga clic
en el boton Disefio.

1%

En la nueva ventana vemos los botones de los distintos campos a la derecha de la
ventana, los cuales deberemos "arrastrar” sobre el diagrama de la parte central de
la ventana
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R S T
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Para nuestro ejemplo, tome el campo Importe y arrastrelo hacia el area DATOS.
Tome el campo Vendedor y arrastrelo hasta el area FILA y tome el campo = =3
Rubro y llévelo hacia el area COLUMNA. Pulse luego en el botén Aceptar = %
y finalmente en el boton Finalizar.

%

L

ifi

il

El asistente habra generado una tabla como la que se muestra a continuacion:

En dicha tabla podemos observar la importes totales facturados por Vendedor y
por Rubro.

Nota: Si el campo de la tabla fuente que incorporamos en el area de datos de la
tabla dindmica contiene datos numéricos (en nuestro caso el campo incorporado
es Importe), Excel usara la funcion SUMA para calcular los valores en el area
datos de la tabla dinamica. Si el campo de datos que se elige contiene elementos
de texto, Excel usara la funcion CONTAR para contabilizar los elementos de la
tabla fuente. Como veremos mas adelante, podemos modificar luego esta funcion
utilizada por defecto por Excel.
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Importante: como hemos generado la tabla dinAmica en una hoja nueva, para
ejecutar la distintas secuencias de video propuestas debera remitirse siempre a
los botones existentes en la hoja Ventas

Cuando se genera una tabla dinamica, Excel muestra una barra de herramientas
para poder realizar diferentes operaciones con los datos obtenidos de la tabla. Si
no aparece la barra de herramientas active la opcion Ver/Barras de
herramientas/Tabla Dinamica (Si dicha opcion ya se encuentra activada, se debe a
gue la misma debe estar presente en algun de la pantalla).

En los campos Rubro y Vendedor de la Tabla
Dinamica generada observamos la presencia
de "listas desplegables” que nos permiten
seleccionar el/los vendedores como asi

también el/los rubros que deseamos resumir
en nuestro informe.

Logre que en la tabla Dinamica se resuma solamente las ventas de los
Vendedores Juan y Carlos para los Rubros Audio y Computacion.

Vuelva a incluir en nuestra tabla -a través de las listas desplegable la g
informacion de todos los vendedores y todos los rubros. ;

Vamos a obtener algunas tablas derivadas de esta tabla dinamica.
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Agregar un campo de fila, de columna o de pagina

Podriamos incluir un nuevo elemento para las filas, como por ejemplo el campo
Fecha. Esto nos va a permitir obtener subtotales.

Seleccione toda la columna Vendedor, haciendo clic
sobre el rétulo "Vendedor". Haga clic con el mouse en
el botén Mostrar Detalle de la Barra de Herramientas

Tabla Dinamica. En la ventana que aparece Seleccione el campo Fecha y pulse
aceptar.

La tabla se parecera a la que presentamos en la pagina siguiente.

Observacion: Si se desea incluir mas de una fila o columna, también podra
hacerse cuando uno esta creando la tabla dinamica a través del asistente
(Nosotros so6lo incluimos en ese momento el campo Vendedor). En ese caso debe
tenerse la precaucion de arrastrar primero el campo de mayor nivel de agrupacion
(en ese caso Vendedor), dado que buscamos que se muestren las fechas de las
ventas agrupadas por Vendedor.

También puede agregar un campo en cualquier momento, seleccionando una
celda de la Tabla Dinamica y accediendo al Asistente para Tablas Dinamicas para
afadir los campos deseados.
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Utilizando la barra de herramientas Tabla Dinamica la incorporaciéon del
campo Fecha se haria arrastrando el boton correspondiente al mismo 6
(ver figura) sobre la tabla dinamica en el area Fila, de manera de
colocarlo a la derecha del campo vendedor.

En esta tabla podr& "girar" los encabezados de fila y columna alrededor

del area de datos para obtener distintas presentaciones de los datos. Por 7
ejemplo pruebe "arrastrar" el campo Vendedor y colocarlo en el area de
columnas. Luego devuélvalo a su posicion anterior.

Para ocultar el detalle de un campo de la tabla Dinamica,
deberiamos repetir el procedimiento posicionandonos sobre el
rétulo Vendedor de la Tabla Dindmica, pero en este caso se
selecciona el botén Ocultar Detalle.

Para ocultar un campo de la tabla dinamica, debemos posicionamos sobre el
rétulo de dicho campo, y a través del mena contextual (botén derecho) accedemos
a la opcion ocultar.

Mostrar los detalles de un elemento

En la tabla anterior, deseamos ver los elementos de la
tabla que conforman el total general en el rubro 8
) Computacion.

Seleccione el elemento (la celda con dicho total) y haga "clic"
en el boton Mostrar detalle de la barra de herramientas.

Excel nos creard una nueva hoja donde se veran los registros de la tabla que
conforman dicho total (También puede hacer "doble clic" con el mouse en la celda
correspondiente a dicho elemento).
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Ocultar los subtotales por vendedor

En el caso de que no desee mostrar los subtotales por vendedor, haga
"doble clic" sobre el boton de campo correspondiente (Vendedor en este g
caso Se despliega el cuadro de Dialogo Campo de la Tabla dinamica. En

el apartado Subtotales, seleccione el botén de radio Ninguno y pulse
sobre Aceptar.

Si realiz6 el paso el procedimiento anterior y desea volver a mostrar dichos
subtotales, debe repetir los pasos anteriores y seleccionar Automatico.

Utilizar un campo de pagina

El campo de pagina divide la tabla dinamica en paginas individuales permitiendo
gue veamos los datos correspondientes a un elemento determinado. Los campos
pueden crearse junto con la tabla dinamica (paso 3 del asistente) aunque también
se puede "arrastrar" un campo de fila o columna hacia un campo de pagina
después de haber creado la tabla dinamica.
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Supongamos que nos interesa poder observar los datos resumidos por Rubro,
pero "de a uno por vez". "Arrastre" el campo "gris" Rubro por encima de "Suma de
Importe". En este caso estamos utilizando el campo Rubro como

Campo de péagina. La figura de la izquierda nos muestra como quedaria nuestra
tabla dinamica

En este momento podemos observar los totales para todos los rubros, %%
pero si seleccionamos de la lista desplegable, por ejemplo el rubro Audio, °
obtendriamos todas las ventas realizadas de productos pertenecientes a
dicho rubro.

Vamos a ubicarnos en alguna celda de la tabla dinamica.

"Arrastre” el rétulo "Vendedor" hasta ubicarlo encima del rotulo "Rubro” g‘i
en el sector de Pagina. Luego "arrastre" el campo "Pago” (Lo incluimos ;
desde la barra de herramientas Tabla Dinamica como se vio antes) al

area Columna.
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La tabla que obtenemos nos permitira observar la informacién resumida de las
ventas realizadas por un determinado vendedor y un determinado rubro (que
debemos elegir de las listas descolgables) discriminadas por la Forma de pago
(Contado o crédito).

Si se cuenta con una tabla dinamica muy extensa en cantidad de filas (en este
caso, muchas ventas), podremos ubicarnos en el primer elemento de la columna.

Fecha, hacer un "clic" con el botén derecho del mouse, acceder a la ‘Ez
opcién agrupar y elegir Mes.

Actualizacion de la tabla dinamica

Dado que la tabla dinamica mantiene un vinculo con los datos de la tabla fuente,
no se puede editar directamente el area de datos de una tabla dinamica.

Cuando se realizan modificaciones en los datos de origen correspondientes a una
tabla dinamica, es posible actualizar el contenido de dicha tabla para que refleje
los cambios mencionados. Para ello basta con que nos ubiquemos dentro de la
tabla dinAmica y hagamos un clic en el boton Actualizar Datos de la Barra de
Herramientas (También es posible con el botdén derecho del mouse ).

Nota: Para que la tabla dinamica sea mas sencilla de actualizar cuando cambien
los datos en la base de datos origen, asigne un nombre a cada rango de origen y
utilice los nombres cuando cree la tabla dinamica.
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Dar Formato a una tabla Dinamica

Debido a que los datos de una tabla dinamica se vuelven a calcular y se les vuelve
a dar formato cuando reorganizamos la tabla dinamica o cuando la actualizamos,
debemos evitar utilizar el comando Formato/Celdas para asignar un formato
individual a celdas o bloques. En su lugar debe utilizarse el comando
Formato/Autoformato o el boton Formato de la barra de Herramientas

Podemos cambiar el formato de numero del area de datos. Por ejemplo para
mostrar los importes con un formato monetario, ubiquese en una celda del area de
datos de la tabla dindmica, haga "clic" en el boton Configuracion de Campo y en la
ventana que se presenta haga clic en el boton Numero (ver figura anterior) y luego
elija el formato monetario deseado.

El formato de niumero que se aplica de esta forma se mantiene al actualizar o
reorganizar la tabla dinamica.

Nota: Todo formato que se aplique usando el comando Formato/Celdas sera
eliminado cuando actualicemos la tabla dinamica como lo vimos anteriormente.
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Modificar la funcién de resumen de un campo de datos

Por defecto vemos que la operacién que Excel realiza sobre el campo numérico
(en este caso Importes) es una Suma. Vamos a cambiar la operacion a realizar
sobre dicho campo.

Ubiquese en alguna celda de la tabla dindmica y haga clic en el botén
Configuracion de Campo de la barra de Herramientas Tabla Dinamica.

a‘ﬁ )
R £
s .1

S

Eso lo llevara a la ventana que se muestra, donde para el campo Importe
se desplegara un cuadro con una lista de funciones que nos permite 1&
cambiar el tipo de operacion. Seleccione Contar y pulse Aceptar.

Observemos que la tabla dinAmica obtenida nos muestra cuantas ventas ha
realizado cada vendedor en cada modalidad de pago.

Nota: Si desea resumir un mismo campo de datos en mas de una forma en la
misma tabla dinamica, por ejemplo, Suma de Importes y Promedio de Importe,
debe "arrastrarlo” dos veces dentro del area dinamica y luego cambiar la funcién
de resumen en uno de ellos como vimos en los parrafos anteriores.

Eliminar un campo de fila, de columnas o de pagina

Para ello debemos seleccionar el campo de fila, de columna o de pagina 15
gue se desea eliminar y "arrastrarlo” fuera del area dinadmica. .
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Elimine usando el procedimiento mencionado el campo "Pago”

Eliminar una tabla dinamica

Ubiquese en una celda de la tabla dindmica. Acceda a través del boton
derecho del mouse a la opcién Seleccionar/Toda la tabla. Luego acceda al 16
menu Edicion/Borrar/Todo.

Si se borra una tabla dinamica no afectara a los datos de origen.

Lo desarrollado hasta aqui son sélo algunas opciones que nos ofrecen las Tablas
Dindmicas de Microsoft Excel. Utilizando la barra de herramientas Tabla Dindmica,
el menu contextual y otras funciones avanzadas, se puede modificar la forma de
organizar, dar formato y calcular en las tablas dinAmicas para aprovechar las
ventajas que brindan.

Ejercicios de autoevaluacion
Abra el archivo 0603.xIs que se encuentra en la carpeta Guias del CD.

Disponemos de una lista con datos de los empleados de una Empresa, con la
informacién relativa a la edad del empleado, el sexo, sucursal en la que se
desempenia, departamento al cual esta afectado y el sueldo que percibe.

A los fines de una posible reestructuracion, el gerente necesita obtener distintos
informes:

Ejercicio 1

Obtenga los sueldos totales organizados por Sucursal y por Departamento 17
mediante una tabla dinamica. Rotule la hoja con el nombre "Sueldos
totales".

Ejercicio 2

Se quiere saber como estd compuesto el total general correspondiente a

los sueldos de la Sucursal Norte. Genere a partir de la tabla anterior una 18
nueva tabla que presente dicha informacién. Rotule esta nueva hoja como :
"Norte".
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Ejercicio 3

Genere otra tabla dinamica que permita obtener la cantidad de empleados ,
por cada departamento (sin discriminar por Sucursal), y el promedio de 19
edad en cada uno de ellos. Este promedio debe visualizarse sin |
decimales. Se deben eliminar los totales generales. Rotule a esta hoja

como "Edades”

Ejercicio 4

Modifique la tabla anterior para que la misma muestre el sueldo maximo 20
en cada departamento.

Ejercicio 5

Modifique la tabla anterior para lograr discriminar también por el campo Sexo.
Elimine en este caso las filas de subtotales.

Ejercicio 6
Sobre la tabla anterior incorpore el campo Sucursal como campo de pégina, para

poder obtener el informe anterior pero "de a una sucursal
por vez".
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Trabajo practico 6

Abra el archivo 06.xlIs de la carpeta Practicos del CD.

Una empresa de venta directa posee una lista de distribuidores quienes, en
estructura piramidal, a su vez tienen sus vendedores. El archivo corresponde a las
ventas totales que han realizado cada uno de los distribuidores como producto de
sus organizaciones particulares. Los distribuidores se encuentran categorizados
de acuerdo con el volumen de ventas y antigliedad en su funcion.

La empresa desea tener una planilla en donde consultar para cada uno de los
distribuidores el total facturado en uno o mas trimestres, para calcular sobre los
periodos elegidos el total acumulado o el importe de comision correspondiente.

1.

2.

Llame a la Hojal con el nombre Consultas.

Junto al rétulo Distribuidor, incorpore un cuadro combinado que nos permita
elegir uno de los distribuidores que aparecen en la hoja Datos.

Junto al rétulo Localidad escriba una formula que me permita mostrar la
Localidad a la que pertenece el distribuidor seleccionado en el cuadro
combinado.

Incorpore cuatro casillas de verificacion, de manera que cada una de ellas
corresponda a uno de los trimestres que se desea mostrar en forma
independiente.

En el bloque B16:E16 deberan aparecer los rotulos "Trimestre 1" a
"Trimestre 4", segun si cada uno de ellos corresponde mostrarlos, tal como
lo indican las casillas de verificacion correspondientes.

En el bloque B 17:E 17 deberan aparecer los importes que corresponden a
cada trimestre para el distribuidor elegido, segun si cada uno de ellos
corresponde mostrarlos, tal como lo indican las casillas de verificacion
correspondientes.

En la celda F5 se muestra el porcentaje de comision que se paga por las
facturaciéon correspondiente a los periodos elegidos. Incorpore un control de
ndamero para variar este valor entre 5y 25, en intervalos de 1.

Incorporar dos botones de opcion, los cuales llevaran los nombres:
"Calcular Total" y "Calcular Comision".

En la celda D12 escribir una formula que muestre la sumatoria de los
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importes de los trimestres solicitados o la comision que corresponda sobre
el total de los trimestres solicitados.

10.En la hoja Informe 1 obtenga mediante una Tabla dinamica la cantidad de
distribuidores por localidad en cada una de las categorias, como también el
Total de ventas. Deben figurar los totales generales.

11.De la tabla anterior se desea saber como esta compuesto el total de ventas
de la localidad de Santa Fe para los distribuidores de la categoria C.
Genere a partir de la tabla anterior una nueva tabla que presente dicha
informacion. Rotule a esta nueva hoja como Informe Santa Fe.

12.En la hoja Informe 2 obtenga mediante una tabla dinamica el promedio de
ventas por localidad para cada categoria, de modo de lograr el informe "de
a una categoria por vez". Estos promedios de ventas deben figurar con el
simbolo monetario (y sin decimales). Elimine en este caso los totales
generales.

13.Si desea mantener este ejercicio resuelto, grabe el archivo en su rigido.
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Apéndices

Conceptos basicos

Comienzo

Como abrir un archivo existente

Filas — columnas — celdas — rangos
Desplazamientos en una hoja de calculos
Celda activa

Seleccionar

Ajustar el ancho de columna

¢, Qué significa el error #####7?

Ajustar el alto de fila

Ajustar al contenido

La configuracién regional de Windows

Las funciones de Microsoft Excel El asistente de funciones

Funciones anidadas
Edicion de funciones

Ayuda de Excel
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Conceptos basicos

Microsoft Excel es una de las mas potentes planillas de calculo de la actualidad,
con una infinidad de herramientas y funciones. Un software de hoja de calculo es
un programa disefiado para asistir al usuario en la confeccion de planillas o
listados que utilicen valores numeéricos, légicos, textos, como también gréaficos
estadisticos, entre otras cosas.

En Microsoft Excel, un libro es el archivo en que se trabaja y donde se almacenan

los datos. Como cada libro puede contener varias hojas, pueden organizarse
varios tipos de informacion relacionada en un unico archivo.

Comienzo

Al iniciar la aplicacién excel vera una ventana similar a la siguiente:

La ventana del documento puede aparecer también maximizada.

En la ventana de la aplicacion podemos ver los siguientes elementos:
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Para comprender mejor los temas que veremos mas adelante, abriremos un libro
gue contiene una serie de demostraciones.

¢, Coémo abrir un archivo existente?

Ejecute la aplicacion Microsoft Excel. Vera la pantalla de la ventana de la
aplicacion junto con una hoja de célculo que se encuentra sin datos o vacia. Para
poder trabajar en el siguiente punto, debe abrir el archivo Conceptos basicos.xls
gue se encuentra almacenado en la carpeta Guias del CD.

Para abrir ese archivo, debe hacerlo desde el menu Archivo seleccionando la
opcion Abrir, con lo aparecera la siguiente pantalla:
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Para elegir el archivo, basta con hacerle un clic y para que se abra podra
presionar la tecla Enter o hacer un clic en el boton Abrir. Ahora si, vera en pantalla
una planilla con datos ya almacenados, tal como lo muestra la siguiente imagen:

La barra de estado muestra informacion referida a la accidbn que se ejecuta,
indicadores de operaciones, estado de teclado, etc.
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En la Ventana Documento, al comenzar, aparece generalmente el Libro 1,
totalmente vacio, donde se encuentra el area de trabajo propiamente dicho (area
cuadriculada). Este libro estd compuesto por diversas Hojas, identificadas como
Hojal, Hoja2, Hoja3.

Si quiere desplazarse a una u otra hoja, simplemente bastara con hacer
clic en el nombre de la misma.

También puede modificar el orden de las hojas, arrastrandolas con el y
boton izquierdo presionado. E

Puede eliminar hojas, seleccionandola primero, y eligiendo la opcién Eliminar hoja
del menud Edicién, o simplemente presionar en el nombre de in hoja con el botén
secundario del raton y optar por la opcién Eliminar. Debe tener en cuenta que si
elimina las hojas, no se podran recuperar nunca mas.

Para que sea mas significativo el nombre de cada hoja, puede cambiarlo por otro
nombre (ej. Hojal por Ventas y Hoja2 por Totales), utilizando ahora el botén
derecho y eligiendo la opcion Cambiar nombre del Menu Contextual. También se
puede hacer doble clic en la solapa de la hoja, y escribir el nuevo nombre.

Nota: Menu contextual: Es un menu que permite un rapido acceso a comandos y
formatos de celda. Se activa posicionandose sobre el elemento que queremos
operar, por ejemplo una celda, y haciendo clic en el botén derecho del ratén.

Cambie ahora los nombres de la Hojal por Datos; de la Hoja2 por Varios y
el de la Hoja3 por Estadisticas. Reubique las hojas para que a quede
primero la hoja Datos, segundo la hoja Estadisticas y tercera la hoja Varios.

J
s

i
e

Filas — columnas — celdas — rangos

Las hojas de célculo estdn compuestas por filas y columnas. Las primeras tienen
sentido horizontal y se rotulan con un numero. Las segundas se distribuyen en
sentido vertical y su rétulo es una letra.

Cada celda es la interseccion de una fila una columna y en ella se introducen los
datos, y. se trate de texto, nUmeros fecha u otros tipos. Una celda se identifica
mediante el nombre de la columna, seguido de nombre de la fila. Por ejemplo, la
celda que es, la interseccion de la fila 17 con la columna B se denomina B17.
Varias celdas adyacentes forman un rango, el cual se denomina mediante la celda
de la esquina superior izquierda, luego un separador y la esquina inferior derecha.
Por ejemplo, al rango que comprende las celdas C4, C5, C6, C7, D4, D5, D6, D7,
E4, E5, E6 y E7 se lo denomina C4:E7.
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Como resumen:

v Celda: Es la interseccion de una fila y una columna y en ella se
introducen los datos.

v Fila: Es un conjunto de celdas adyacentes dispuestas en sentido
horizontal.

v. Columna: Es un conjunto de celdas adyacentes dispuestas en
sentido vertical.

v Rango: Es una referencia a un conjunto de celdas adyacentes de una
planilla de calculos.

Desplazamientos en una hoja de calculos

Para desplazarse por las celdas de una hoja de calculo, haga clic en cualquier
celda. Si hace clic en una celda la convertird en la celda activa. Para ver en

pantalla un area distinta de la hoja, utilice las barras de desplazamiento similares a
las de cualquier aplicacién de Windows.
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Celda activa

La celda activa es la celda que se encuentra seleccionada, identificada con un
recuadro mas oscuro. Esta celda es en la cual podemos ingresar datos y podemos
ver sus coordenadas en el cuadro de nombres de la barra de formulas.

Ahora veremos como trabajar con las celdas. Para ello, primero se deben
seleccionar.

Seleccionar
Seleccionar celdas, filas, columnas o rangos permite elegir esa parte de la hoja
con la cual podemos realizar calculos, aplicar formatos, construir un grafico, etc.
Las formas habituales de seleccionar celdas son:

v Hacer clic en la celda

v' Arrastrar el ratdn sobre las celdas a seleccionar.

Nota: Arrastrar el ratdn: consiste en hacer un clic y desplazar el ratdén sin soltar el
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boton izquierdo.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas, pero las formas mas
practicas son las nombradas. Veamos a continuacion algunas sugerencias sobre
formas de seleccionar:

Posicionese en la hoja Datos. Seleccione y realice los siguientes cambios:

v Celda F6: coloque tamario de fuente 18.
v’ Fila 4. Cambie el color de fuente por azul.
v Rango B12:D12: Aplique formato de fuente cursiva.

v Simultaneamente, los rangos B9:D9 y B13:D13: Cambie el color de la
fuente por verde.
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Ajustar el ancho de columna

Segun los datos ingresados en la celda pueden superar los limites o tamafio de la
misma, pero este problema tiene solucién: se debe agrandar el ancho de la
columna. Si el tamafio de lo escrito es suficientemente pequefio con relacion a la
celda, entonces se podra hacer mas angosta la columna.

¢,Como se hace? Muy facil: se debe ubicar el puntero entre las letras del
encabezado de la columna que desea cambiarle el tamafio y la que sigue a la
derecha, hacer clic y arrastrar el raton.

Para cambiar el ancho de méas de una columna de la hoja de célculo, primero se
las debe seleccionar y después se arrastra el ratdbn hasta que éstas tengan el
tamafo que se desea.

El ancho de columna que se muestra en el sector izquierdo de la barra de
formulas es el promedio de caracteres de la fuente estandar que entra en una
celda.

En el archivo de Microsoft Excel Conceptos basicos.xls, la columna D es

demasiado angosta. Posicionese en el extremo derecho de la letra que encabeza
la columna, haga clic y arrastre hacia la derecha hasta que quede mas ancha.

¢ Qué significa el error #####7?

El error ##### se produce cuando la celda contiene un namero, una fecha o una
hora cuyo ancho es superior al de la celda, o cuando la celda contiene una formula
de fecha u hora que genera un resultado negativo.

Para solucionar este inconveniente, puede incrementar el ancho de la columna o,
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como mas adelante aprendera, aplicar otro formato de numero.

Ajuste ahora el ancho de la columna D para que se observen todos los datos
cargados.

Ajustar el alto de fila

De la misma manera que lo hizo con las columnas, las filas pueden cambiar su
tamafio pero en forma vertical, simplemente posicionandose en el borde inferior
del encabezado de la fila, y arrastrando el puntero hacia abajo.

Si selecciona varias filas modificando el ancho de una, automéaticamente,
cambiara el tamarfo de todas esas filas.

Ajustar al contenido

Para que el ancho de la columna se ajuste al contenido de las celdas de la
columna, haga doble clic en el borde a la derecha de la cabecera de la columna,
como si fuera a cambiar el ancho

Posicionese en la Hoja Estadisticas. Utilizando todas estas posibilidades,
practique desplazamientos por la hoja de calculo.

Una vez que haya practicado los desplazamientos, cierre el archivo. Si desea
guardar sus cambios, hagalo en su disco rigido.
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La Configuracién Regional de Windows

Independientemente del idioma en que estan desarrollados los programas como
Microsoft Excel, Windows les provee de ciertos datos que dependen del Sistema
Operativo y no de las aplicaciones. Estos estan referidos, por ejemplo, al formato
de fecha y hora, al orden alfabético, el simbolo de moneda, las convenciones
utilizadas para escribir los numeros, etc. A menos que se especifique lo contrario
en cada aplicacion, el formato por defecto lo provee Windows.

La utilidad Configuracién Regional del Panel de Control de Windows le permite
definir dichas caracteristicas especificas de un pais. Para activar dicha utilidad
puede ejecutar Inicio/Configuracion/Panel de control y en la ventana que se abre
localizar el icono de Configuracion Regional y hacer "doble clic" sobre él.

Todos los valores de Configuraciéon regional dependen del pais
seleccionado en la primera ficha que se presenta al activar la
utilidad.

Una vez elegido el pais, se asumen los valores por defecto de ese
pais, que por lo general son los que usted desea activar.

Haremos un breve comentario de las otras cuatro fichas de la utilidad.

Ficha numero: Define el formato en que se presentan las cifras numéricas, tanto
positivas como negativas; también el simbolo que se utilizard como separador de
decimales (en nuestro caso la coma decimal) y el simbolo que se usara como
separador de millares (en nuestro caso el punto) También se establece el nUmero
de digitos decimales (por defecto 2) y el formato en que se ven los numeros
negativos (por defecto, con el simbolo - delante del numero, pero puede elegir
encerrarlos entre paréntesis).
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El ultimo de los parametros de esta ficha Numero se refiere al separador de listas
(que en este caso indica el punto y coma). Para Microsoft Excel este parametro
nos indicara el simbolo a utilizar como separador de los argumentos de las
funciones.

Ficha Moneda: En ella podemos establecer el simbolo monetario a utilizar como
también la posicion del mismo (como prefijo o como sufijo)
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Ficha Hora: Establece el formato en el que se visualiza la hora. Al cambiar este
valor, cambia la presentacion de la hora a través del icono de la barra de tareas.

Ficha Fecha. Define como se presenta la fecha (formato largo y corto). Ademas,
dentro del apartado Calendario se incluye un campo que permite indicar como se
desean interpretar las fechas cuyo afio tiene so6lo dos digitos. Por defecto, se
interpretan como fechas comprendidas entre los afios 1930 y 2029

El conocimiento de esta utilidad de Windows representa una cuestion realmente
fundamental, pues los programas de aplicacion (como Microsoft Excel) se
apoyaran en estos valores para presentar la informacion.
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Las funciones de Microsoft Excel

Las funciones son formulas que ya estan escritas (ya vienen incorporadas en
Microsoft Excel) y que resuelven problemas generales.

Por ejemplo, en lugar de escribir la formula
=(A 1 +A2+A3+A4+A5+A6+A7)/7

podemos utilizar la funcibon PROMEDIO para construir una férmula mas simple,
pero igual de efectiva.

=PROMEDIO(A1:A7)

El ejemplo anterior muestra que la caracteristica principal de las funciones es que
permiten realizar célculos complejos de una manera rapida y sencilla. Las
funciones ocupan menos espacio en la barra de férmulas y reducen la posibilidad
de errores tipograficos ya que son mas faciles de escribir. Si bien resuelven
problemas que también pueden resolverse con férmulas, lo hacen en menor
cantidad de pasos.

Las funciones dejan el resultado que calculan en la celda donde han sido escritas.
En la mayoria de los casos que veremos, el resultado es un valor numeérico, pero
también pueden devolver resultados con texto, referencias, valores logicos o
informacion sobre la hoja de célculo.

Todas las funciones de Microsoft Excel constan de tres partes:

1. El signo igual (=) que precede toda funcion para indicar que es una formula.
No obstante, cuando la funcién no figura al principio de la entrada o se la
emplea como argumento de otra funcién no requiere el signo igual.

2. El nombre de la funcién que tiene una ortografia definida y por lo tanto
siempre debe escribirse de la misma manera.

3. Los argumentos que tienen una sintaxis establecida y por lo tanto siempre
se deben escribir en el mismo orden. Los argumentos van entre paréntesis
y hacen referencia a los datos, celdas o rangos sobre los cuales operara la
funcion.

Los argumentos pueden ser numeros, direcciones de celda, nombres de celda u
otras funciones.

El siguiente es el formato general de una funcion:
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= NombreFuncién(argumento_1;argumento 2;.... ;argumento_n)

La mayoria de las funciones puede necesitar uno o mas argumentos. Si la funcién
contiene mas de un argumento, éstos han de ir separados utilizando el separador
de listas indicado en la configuracion regional de Windows. En nuestro caso
utilizaremos el punto y coma (;).

Al escribir una funcién no se deben incluir espacios en blanco, a no ser -como se
vera mas adelante- que dichos espacios vayan entre comillas.

El asistente de funciones

Aunque se puede escribir directamente una funcién en la barra de férmula,
alternativa preferida por usuarios avanzados, el método mas cémodo es recurrir a
la ayuda del Asistente para Funciones. Para facilitar el uso de funciones, Microsoft

Excel incorpora el Asistente de funciones que sirve de guia a través de todo el
proceso de introduccion de una funcién y proporciona una breve explicaciéon tanto
de la funcion como de cada uno de sus argumentos.

Para insertar una funciébn en una hoja de célculo podemos seguir el siguiente
procedimiento:

1. Seleccionar la celda en la que deseamos introducir la funcién (la que sera
nuestra celda activa).

2. Acceder al menua Insertar/Funcidon o hacer "clic" sobre e boton "Pegar
Funcién". Cualquiera de las do, alternativas conduce al usuario a la ventana
del Asistent( para funciones, que presenta 3 areas, tal como se muestra en
la figura:

En el area izquierda de la ventana se presentan las distintas categorias de
funciones disponibles en Excel. Estas categorias clasifican el gran nimero de
funciones en grupos mas reducidos. Las funciones correspondientes a cada
categoria se visualizan en el &rea derecha de la ventana. Microsoft Excel muestra
también una lista de las funciones Usadas recientemente.

Si la funcién que necesitamos no aparece en esta lista y no estamos seguros de la
categoria a la cual pertenece, podremos seleccionar la categoria Todas y
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buscamos en el conjunto completo de funciones disponibles. En la parte inferior se
encuentra el area de ayuda donde se observan los argumentos de la funcion
seleccionada y un corto resumen de los resultados que se obtienen con ella. Si se

r trigonométricas
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depreciacion de saldo fio

:7:[ | Aceptsr l Cancelar ;

Asistente de Funciones. 1° Paso
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A continuacién deberemos construir los argumentos de la funcion. Dependiendo
de la funcion el contenido de esta segunda ventana variard, pero basicamente
consistira en introducir las referencias o valores que intervendran. Si no
recordamos concretamente su localizacién en el documento, siempre podremos
pulsar el boton para contraer el cuadro de dialogo y editar la hoja (indicado en la
figura) y de esa manera seleccionar la celda (o el bloque) de forma directa.

A través de este boton Microsoft Excel nos permite indicarle el rango con el
mouse. Al hacerlo, la caja de didlogo de la funcién se minimiza (tal como se
observa en la figura) y entonces podemos sefialar la celda deseada o a través del
arrastre del mouse sefalar el rango deseado.

Al sefalar el rango o referencia en la hoja se coloca una linea punteada sobre la
seleccion y la celda o rango automaticamente se escriben, con todo y los signos
de puntuacion y separacion que necesiten. Para regresar a la caja de dialogo
damos un clic sobre el botdn indicado en la figura siguiente.

Para algunas funciones, como la del ejemplo, es posible incluir mas argumentos,
dando un "clic" sobre la caja del Ultimo argumento y automaticamente iran
apareciendo las cajas correspondientes a los nuevos argumentos.

Una vez introducidos todos los argumentos, pulsaremos el boton Aceptar

Funciones anidadas

Las funciones se comportan como formulas normales en cuanto a su manejo. Se
pueden agrupar con paréntesis, se pueden hacer combinaciones y se pueden
anidar una dentro de otra sin que sea necesario que sean del mismo tipo.

Ejemplos de combinaciones de funciones validas:
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=SUMA(C 1:C7) *5

=SUMA(D6;D7;E 1 0;F9:F 1 2)*SUMA(C 10:C 1 3;C 15:C 19)

=SUMA(MAX(B 1 :B7),MIN(B 1 :B7))

Se puede ver en la figura siguiente que del menu descolgable podemos
seleccionar entre las funciones mas comunes. Para seleccionar otra funcién que
no aparece en la lista, utilizamos Mas funciones. Esta opcion muestra la caja de

didlogo de funciones. Una vez seleccionada la funcién aparece el Asistente de
funciones que nos permitira introducir la funcion

»i X +/ = =SUMA(

Edicion de Funciones

Después de haber introducido funciones en una férmula, es posible modificarlas.
Se puede usar el Asistente de Funciones para ello o bien editarlas manualmente.
Puede seguirse el siguiente procedimiento:

1. Seleccionar la celda que contiene la funcion

2. Hacer clic en el icono correspondiente al Asistente de Funciones el cual
mostrard la primera funcién (la mas interna) que aparezca en la férmula
contenida en la celda activa. Debera hacerse un clic en la férmula en el
lugar correspondiente a la funcién que desee modificarse y asi modificar
sus argumentos a través del asistente. Una vez terminada la funcion y
hechos todos los cambios, se presiona el botén Aceptar y la funcién queda
modificada.
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Ayuda de Excel

Para obtener ayuda en Excel tenemos varios procedimientos, los cuales deben ser
utilizados segun lo que estemos haciendo o bien de acuerdo con nuestra

costumbre o necesidad.

Como cualquier aplicacion, una de las alternativas es abrir la ayuda desde el menu
de opciones, para lo cual debemos hacer un clic en la opcién identificada con un
signo de interrogacion, lo que nos abrird un menud con varias opciones.

Yentana

AR 1 uda de picrosoft Excel  F1 |

o

nte de Office

¥

Si elegimos la primera de ellas normalmente nos aparecera un personaje al que se
lo conoce como asistente. Esta opcion equivale a presionar la tecla F1 en el
teclado en cualquier momento.

F &
éQué desea hacer?

Este asistente, cuya caracterizacion es posible modificar (aunque no nos
ocuparemos ahora de ese tema), nos ofrece una manera amigable de atender
nuestras consultas, desplegando un cuadro de texto en donde podemos escribirla
casi en lenguaje natural.
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Experimente consultando acerca de la funcién sumar, para lo cual, como lo
muestra la imagen, escribiremos la pregunta: "¢como usar férmulas?”, para
después presionar Enter o hacer clic en BUSCAR.

Luego de ello, y tras algunas piruetas del asistente, nos encontraremos con un
nuevo cuadro de didlogo con algunas opciones para elegir la que se relacione con
nuestra consulta.

En caso de que no existan referencias para ofrecer, el asistente solicitara que se
vuelva a formular la consulta. Muchas veces es necesario expresar la pregunta
con otras palabras, tratando de ser mas precisos.

Por supuesto, en adelante es cuestidon nada mas que de hacer clic en la opcién
adecuada para obtener asi la informacion que estamos solicitando.

Cuando confirmemos nuestra preferencia, aparecera un nuevo cuadro de dialogo
gue nos dard una explicaciéon del tema y nos ofrecera ademas una serie de
alternativas que podemos utilizar para ampliar o especificar mas el tema eligiendo
con un clic en los botones o enlaces que acompafan el texto.
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Para el caso de elegir una de ellas, seguramente nos abrird un nuevo cuadro de
texto en el que tendremos una clara explicaciéon del tema que nos ocupa.

También encontraremos referencias a botones de la barra de herramientas de
Excel, con lo que aprenderemos métodos abreviados para algunos
procedimientos. Podran observarse también algunas palabras subrayadas y
destacadas en color, o que nos indica que al hacerles clic tendremos una
ventana emergente con alguna explicaciébn ampliatoria sobre este concepto.

En cada uno de estos cuadros de dialogo puede observarse ademas un conjunto
de botones que nos plantean otras alternativas.

27 Ayuda de Microsoft Excel = ' - ~i-':i’;

Caleulos rapidos en una hoja de calculo

Crear una formula

sencilla

r

Mas informacion
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Los analizaremos en orden inverso por cuestiones de

organizacion de esta guia.

El boton Opciones nos despliega un pequefio
menu emergente donde tendremos varias
opciones. De todas ellas nos referiremos a
Imprimir, que nos permitira obtener una version
impresa de lo que estamos buscando como
explicacion. El mismo resultado obtendriamos si
se hiciera un clic en el boton
Imprimir. Las demas opciones
corresponden a botones de
esta barra y a un uso mas
avanzado de la ayuda, que
excede esta guia basica.
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Si en cambio hiciéramos un clic en el botdn Atras, esto nos
volveria a la ultima pantalla de ayuda que hayamos recorrido,
permitiendo asi en el caso de que aquél tuviera botones de
opciones o enlaces, elegir otra de las opciones que se nos ofrecen
sin perder asi la continuidad del tema que estamos analizando.
Similar funcion ofrece el boton Adelante.

Cuando presionamos el botén Mostrar, observaremos que se
amplia un panel a la izquierda de la ventana que mostrard tres
fichas que analizaremos a continuacion, las que podremos
ocultar haciendo clic en el boton ocultar de la barra de botones.

La primera de ellas, denominada Contenidos, muestra una serie de iconos que
representan libros, con un texto de referencia a la derecha de cada uno.

Haciendo un clic sobre el signo + junto a cada libro o doble clic sobre uno de los
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libros que nos interese, éste se abrira mostrando en su interior otra serie de libros
gue a su tiempo pueden ser igualmente abiertos hasta llegar a los temas que

tienen en su interior. Un perfecto organizador de contenidos.

Este cuadro de didlogo esta formado por varias fichas que ofrecen caminos
alternativos para acceder a la informacion. La imagen que ilustra este tema se ha
reducido por la compaginacién del apunte, pero nos permite observar qué es lo
que veriamos al hacer clic en la ficha Indice.

En efecto, esta ficha nos permite escribir las letras de
la palabra que estamos buscando, modificando la lista
de las palabras claves cuyas letras coinciden a

medida que ingresamos cada letra, ajustando asi la
bldsqueda. Al pulsar el boton Buscar podremos elegir
el tema en el listado.
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deul ersonalizados para campos de { Ejemplos

También podemos elegir una palabra clave de la lista que aparece en el cuadro
del centro.

La otra ficha, llamada Asistente para Ayuda, nos ofrece otra manera de encontrar
el tema que estamos buscando, ya que al ingresar la pregunta que contenga
alguna palabra clave, y luego de presionar el botébn Buscar, nos entregara una
extensa lista de temas, entre los cuales es muy probable que aparezca el que
estamos buscando. Al seleccionar uno de estos temas, en el panel de la derecha
nos aparecera la explicacion que estabamos esperando.

Luego de este recorrido, sélo nos queda rebobinar un poco este tema para revisar
algunas cuestiones que nos quedaron sin ver, y para comprender que podemos
llegar hasta aqui por otros procedimientos.

Recordemos el menu de la pagina uno, en el
~gue comenzabamos eligiendo la primera opcidn,
Lwudade Microsoft Evcel . F1 1 0 bien presionando F1.

icultar el Ayudante de Office

La tercera opcion de este mend, identificada a la
izquierda por una flecha negra y un signo de
interrogacion: ¢Qué es esto?, nos permite elegir
esta opcion y dirigirnos a cualquier lugar de la

Acerca de Microsoft Excel pantalla donde haya un elemento para hacer clic

- en él, con un cursor

S diferente que lleva junto a e L
la flecha un signo de interrogacion. Sea sobre un botén o = £ 2|
aun dentro de las opciones de los mends y submendus, [s
desplegard una pequefia ventana emergente en la que = 7
tendremos una breve explicacion acerca de ese objeto o —




Texto: Excel aplicado alas Ciencias Econdmicas

elemento.

En la ilustracion se ha hecho un clic en "¢ Qué es esto?" y luego otro clic sobre el
boton Pegar funcion de la barra de herramientas, obteniendo asi la referencia

mencionada.

Las restantes opciones de este menu son de 'Hieres para quienes llenen acceso a
internet. La Ultima opcion informa algunos datos del programa, como su
registracion y configuracion entre otras cosas.

Finalmente, volveremos sobre el asistente para referirnos a
una situacion que frecuentemente apreciaremos Si
mantenemos al asistente activo sobre la hoja; en ocasiones
veremos que aparece una lamparita indicando que tiene
una sugerencia, que supone una pequefia utilidad que
conviene mantener activa mientras nos consideremos
usuarios noveles de este programa.

Al hacer clic sobre el asistente obtendremos una

sugerencia de una manera de optimizar lo que estamos haciendo. Sugerencias de
este tipo apareceran frecuentemente mientras trabajemos con
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Excel y seran apreciadas por quienes no son expertos
en el uso. Lamentablemente, poco tiempo después el
servicial asistente termina por colmar la paciencia del
mas tranquilo de los usuarios y acaba deshabilitado
en sus funciones. Esto es posible hacerlo con un clic
del botén derecho sobre el asistente para elegir la
opcion Ocultar, o bien haciendo clic sobre la opcion
Opciones..., lo que nos abre un cuadro de dialogo en
el que debemos desmarcar la opcién Utilizar el
ayudante de Office.

En este cuadro podremos observar una abundante variedad de opciones que
podemos configurar segun nuestras preferencias, logrando asi optimizar el uso de
la ayuda y particularmente del asistente.

La ficha que observamos detrads, a la cual podemos acceder también desde el
menu contextual con la opcion Elegir Ayudante..., nos permite recorrer una galeria
de personajes que haran mas amena nuestra sesion de trabajo con serviciales
propuestas de colaboracion y sugerencias.

Puede investigar un poco sobre esta ficha haciendo clic en el botdn Siguiente y
luego en Atras para conocer los ayudantes disponibles.

Pero recuerde... tarde o temprano terminara ocultandolo. Quizas entonces ya sea
Ud. un usuario avanzado.
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Ayudateice ;

Hola. La obtencion de ayuda en Office es
"relativamente” sencilla. Sdlo haga clic en mi.
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