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1. Lo NUEVO DE MS EXCEL 2007

Excel 2007 para Windows, es una de las Gltimas versiones de programas integrados mas
potentes del mercado: "MS OFFICE", que combina funciones de hoja de célculo con el
tratamiento y almacenamiento de datos y su representacion grafica.

Empleando Excel tendra la sensacién de trabajar en equipo con un experto en proceso de
datos y un profesional de la gestion contable, situacién que le permitird obtener los
maximos resultados con el minimo esfuerzo.

La hoja de calculo o planilla como muchos suelen llamarle, razén de ser de Excel, potencia
e integra, en una uUnica solucion todas las herramientas tradicionales usadas tanto para
realizar balances comerciales, prevision financieras y calculos cientificos como, gestion de
la economia familiar, cuentas corrientes o en el mejor de los casos el célculo del interés por
la compra de un vehiculo.

Las herramientas basicas de Excel son la hoja de trabajo, representacion actual de un libro
de contabilidad, y las férmulas que permiten procesar de un modo simple y rapido los datos
introducidos en la hoja de célculo.

La informacion insertada y los resultados obtenidos pueden presentarse de una manera clara
y elegante dada la cantidad de herramientas facilitadas por Excel en la presentacion de
datos.

Ademas, es factible ver los datos en la forma gréafica mas util para su lectura, pudiéndose
utilizar todas las formas o tipos de representacion grafica (graficos): desde los diagramas de
barras a los circulares, que pueden ser personalizados y modificados a voluntad, tanto sean
estos planos o tridimensionales.

1.1. INTERFAZ DE USUARIO ORIENTADA A LOS RESULTADOS

La nueva interfaz de usuario orientada a los resultados facilita el trabajo en Microsoft
Office Excel. Los comandos y funciones que solian estar ocultos tras complejos menus y
barras de herramientas ahora son mas faciles de encontrar en las fichas orientadas a tareas
que contienen grupos l6gicos de comandos y caracteristicas. Muchos cuadros de dialogo
han sido reemplazados por galerias desplegables que muestran las opciones disponibles.
Ademas, se ofrece informacidn descriptiva sobre herramientas y vistas previas de ejemplo
para ayudarle a elegir la opcion adecuada.

Independientemente de la actividad que esté llevando a cabo en la nueva interfaz de
usuario, ya sea aplicar formato a datos o analizarlos, Excel presenta las herramientas que
resultan mas Utiles para completar dichas tareas correctamente.

1.2. MAS FILAS Y COLUMNAS Y OTROS LIMITES NUEVOS

Para permitirle explorar grandes cantidades de datos en hojas de calculo, Office Excel 2007
admite hasta 1 millon de filas y 16.000 columnas por hoja de calculo. Especificamente, la
cuadricula de Office Excel 2007 tiene 1.048.576 filas por 16.384 columnas, lo que ofrece
un 1.500% mas de filas y un 6.300% maés de columnas comparadas con las que habia en
Microsoft Office Excel 2003. Para su informacion, ahora las columnas acaban en XFD en
lugar de acabar en 1V.
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En lugar de 4000 tipos de formato, ahora puede utilizar un nimero ilimitado en el mismo
libro y el nimero de referencias de celda por celda se aumenta de 8000 al que limite la
memoria disponible.

Para mejorar el rendimiento de Excel se ha aumentado la administracién de memoria de 1
GB de memoria en Microsoft Office a 2 GB en Office Excel 2007.

También experimentara una aceleracion de los calculos en hojas de célculo de gran tamafio
con muchas férmulas gracias a la compatibilidad de Office Excel 2007 con varios
procesadores y conjuntos de chips multiproceso.

Office Excel 2007 admite asimismo hasta 16 millones de colores.

1.3. TEMAS DE OFFICE Y ESTILOS DE EXCEL

En Office Excel 2007, puede dar formato rapidamente a los datos de la hoja de calculo
aplicando un tema y utilizando un estilo concreto. Los temas se pueden compartir con otros
programas de version Office 2007, como Microsoft Office Word y Microsoft Office
PowerPoint, mientras los estilos estdn disefiados para cambiar el formato de elementos
especificos de Excel, como tablas, graficos, tablas dindmicas, formas o diagramas de Excel.

1.4. APLICAR UN TEMA:

Un tema es un conjunto de colores, fuentes, lineas y efectos de relleno predefinidos que se
pueden aplicar a todo el libro o a elementos concretos, por ejemplo, graficos o tablas. Los
temas ayudan a crear documentos con un aspecto profesional. Puede ser que su compafiia le
proporcione un tema que pueda utilizar, o puede elegir entre los temas predefinidos que hay
disponibles en Excel. También resulta facil crear un tema propio con un aspecto uniforme y
profesional que pueda aplicarse a los libros de Excel y a otros documentos de version
Office 2007. Al crear un tema, podra cambiar de manera individual el color, la fuente y los
efectos de relleno, con el fin de poder realizar cambios en alguna de estas opciones o en
todas.

1.5. UTILIZAR ESTILOS:

Un estilo es un formato basado en un tema predefinido que se puede aplicar para cambiar el
aspecto de tablas, graficos, tablas dinamicas, formas o diagramas de Excel. Puede
personalizar un estilo si los estilos predefinidos integrados no satisfacen sus necesidades.
Para los graficos puede elegir entre muchos estilos predefinidos, pero no puede crear estilos
de gréaficos propios.

Como en Excel 2003, los estilos de celda se utilizan para dar formato a celdas
seleccionadas, pero ahora puede aplicar rapidamente un estilo de celda predefinido. La
mayoria de los estilos de celda no se basan en el tema que se aplica al libro y puede crear
facilmente uno propio.

1.6. FORMATO CONDICIONAL ENRIQUECIDO

En version Office 2007, puede utilizar el formato condicional para comentar visualmente
los datos con fines analiticos y de presentacion. Para encontrar facilmente excepciones y
reconocer tendencias importantes en los datos, puede implementar y administrar varias
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reglas de formato condicional que apliquen un formato visual enriquecido en forma de
degradados de color, barras de datos y conjuntos de iconos a los datos que cumplan dichas
reglas. Los formatos condicionales son asimismo faciles de aplicar; basta con hacer varias
veces clic para ver las relaciones de los datos que puede utilizar para fines de analisis.

1.7. FACIL ESCRITURA DE FORMULAS

Las siguientes mejoras facilitan en gran medida la escritura de férmulas en Office Excel
2007.

1.7.1.- Barra de formulas redimensionable:

La barra de formulas cambia de tamafio automaticamente para acomodar formulas largas y
complejas, lo que evita que las férmulas cubran otros datos del libro. También puede
escribir formulas mas largas con mas niveles de anidamiento con respecto a versiones
anteriores de Excel.

1.7.2.-  Funcién Autocompletar:

Con la funcion Autocompletar puede escribir rapidamente la sintaxis correcta de las
férmulas. Desde la deteccion facil de las funciones que desea utilizar hasta obtener ayuda
para completar los argumentos de la formula, podré obtener las formulas correctas tanto la
primera vez como las demas veces.

1.7.3.- Referencias estructuradas:

Ademas de las referencias de celda como Al y F1C1, Office Excel 2007 proporciona
referencias estructuradas que hacen referencia a rangos con nombre y tablas en una
formula.

1.7.4.-  Acceso facil a rangos con nombre:

Mediante el uso del administrador de nombres de Office Excel 2007, podra organizar,
actualizar y administrar varios rangos con nombre en una ubicacion central, lo que ayudara
a los usuarios que necesiten trabajar con su hoja de calculo a interpretar sus formulas y
datos.

1.7.5.-  Nuevas féormulas OLAP y funciones de cubo

Cuando trabaje con bases de datos multidimensionales (como SQL Server Analysis
Services) en Office Excel 2007, puede utilizar formulas OLAP para generar informes de
enlaces de datos OLAP complejos y de forma libre. Las nuevas funciones de cubo se
utilizan para extraer datos OLAP (conjuntos y valores) de Analysis Services y mostrarlos
en una celda. Las formulas OLAP se pueden generar cuando se convierten formulas de
tabla dindmica en formulas de celda o cuando se utiliza Autocompletar en argumentos de
funciones de cubo al escribir formulas.
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1.8. ORDENACION Y FILTRADO MEJORADOS

En Office Excel 2007, puede organizar rdpidamente los datos de la hoja de célculo para
buscar las respuestas que necesita utilizando las mejoras en el filtrado y la ordenacion. Por
ejemplo, ahora puede ordenar los datos por color y por mas de 3 niveles (hasta un maximo
de 64). También puede filtrar los datos por color o por fechas, mostrar mas de 1000
elementos en la lista desplegable Autofiltro, seleccionar varios elementos para filtrarlos y
filtrar datos en tablas dinamicas.

1.9. MEJORAS DE TABLA DE EXCEL

En Office Excel 2007, puede utilizar la nueva interfaz de usuario para crear, aplicar formato
y expandir rapidamente una tabla de Excel (que en Excel 2003 se denominaba lista de
Excel) con el fin de organizar los datos de la hoja de calculo para que sea mas facil trabajar
en ella. La funcionalidad nueva o mejorada de las tablas incluye las siguientes funciones.

1.9.1.- Filas de encabezado de tabla:

Las filas de encabezado de tabla se pueden activar y desactivar. Cuando se muestran los
encabezados de la tabla, éstos permanecen visibles con los datos de las columnas de la tabla
y reemplazan a los encabezados de la hoja de calculo al desplazarse por una tabla larga.

1.9.2.- Columnas calculadas:

Este tipo de columnas utiliza una sola formula ajustada a cada fila. La columna se amplia
automaticamente para incluir filas adicionales para que la formula se extienda
inmediatamente a dichas filas. Lo Unico que se debe hacer es especificar una formula una
vez: no es necesario utilizar los comandos Rellenar ni Copiar.

1.9.3.-  Autofiltrado Automatico:

Autofiltro esta activado de manera predeterminada en una tabla para habilitar la ordenacion
y el filtrado eficaces de los datos de la tabla.

1.9.4.- Referencias estructuradas:

Este tipo de referencia le permite utilizar nombres de encabezado de columnas de tablas en
formulas en lugar de referencias de celda como Al o F1CL1.

1.9.5.-  Filas de totales:

Ahora puede utilizar formulas personalizadas y entradas de texto en las filas de totales.

1.9.6.- Estilos de tabla:

Puede aplicar un estilo de tabla para agregar répidamente a las tablas un formato
profesional y con la calidad de un disefiador. Si se habilita un estilo de filas alternas en una
tabla, Excel mantendra la regla de alternar estilos mediante acciones que habrian
interrumpido este disefio tradicionalmente, por ejemplo, filtrar, ocultar filas o reorganizar
manualmente filas y columnas.
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1.10. NUEVO ASPECTO DE LOS GRAFICOS

En Office Excel 2007, puede utilizar las nuevas herramientas gréficas para crear facilmente
gréficos de aspecto profesional que comuniquen informacién eficazmente. En funcion del
tema que aplique al libro, el nuevo y actualizado aspecto de los graficos incluye efectos
especiales como 3D, transparencia y sombras suaves.

La nueva interfaz de usuario facilita la exploracion de los tipos de gréafico disponibles de
manera que pueda crear el grafico adecuado para los datos. Se proporcionan numMerosos
estilos y disefios de graficos predefinidos para que pueda aplicar rapidamente un formato
atractivo e incluir los detalles que desea en el gréafico.

1.10.1.- Selectores de elementos de grafico visual:

Ademas de los disefios y los formatos rdpidos, ahora puede usar la nueva interfaz de
usuario para cambiar todos y cada uno de los elementos del grafico para presentar los
graficos de la mejor manera. Con sélo hacer clic algunas veces, puede agregar o quitar
titulos, leyendas, lineas de tendencia y otros elementos del gréafico.

1.10.2.- Un aspecto moderno con OfficeArt:

Debido a que los graficos de Office Excel 2007 estan dibujados con OfficeArt, casi
cualquier cosa que pueda hacer a una forma de OfficeArt podré hacérsela al gréafico y a sus
elementos. Por ejemplo, puede agregar una sombra suave o un efecto biselado para resaltar
los elementos o utilizar transparencias para hacer que los elementos que estan parcialmente
tapados en el disefio del grafico estén visibles. También puede utilizar efectos 3D realistas.

1.10.3.- Lineas y fuentes claras:
Las lineas de los graficos aparecen menos dentadas y se utilizan las fuentes ClearType para
mejorar la legibilidad del texto.

1.10.4.- Mas colores que nunca:

Puede elegir facilmente entre los colores del tema predefinidos y variar la intensidad de su
color. Para obtener mas control, también puede agregar sus propios colores eligiendo entre
16 millones de colores en el cuadro de didlogo Colores.

1.10.5.- Plantillas de grafico:
Guardar sus graficos favoritos como plantilla de grafico es todavia mas facil gracias a la
nueva interfaz de usuario.

1.10.6.- Graficos compartidos

1.10.6.1. Utilizar graficos de Excel en otros programas:

En version Office 2007, los graficos se comparten entre Excel, Word y PowerPoint. En vez
de utilizar las funciones de graficos que proporciona Microsoft Graph, Word y PowerPoint
incorporan ahora las eficaces funciones de graficos de Excel. Debido a que una hoja de
calculo de Excel se utiliza como la hoja de datos del grafico para graficos de Word y de
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PowerPoint, los graficos compartidos ofrecen la riqueza de funcionalidad de Excel,
incluidos el uso de férmulas, el filtrado, la ordenacion y la capacidad de vincular un grafico
a origenes de datos externos, como Microsoft SQL Server y Analysis Services (OLAP),
para mantener la informacion actualizada en el grafico. La hoja de célculo de Excel que
contiene los datos de su grafico se puede almacenar en un documento de Word o en una
presentacion de PowerPoint, o en un archivo independiente para reducir el tamafio de los
documentos.

1.10.6.2. Copiar graficos en otros programas:

Los gréaficos se pueden copiar y pegar facilmente entre documentos o de un programa a
otro. Cuando se copia un grafico desde Excel a Word o PowerPoint, éste cambia
automaticamente para coincidir con el documento de Word o la presentacion de
PowerPoint, aunque también se puede conservar el formato de grafico de Excel. Los datos
de la hoja de calculo de Excel se pueden incrustar en el documento de Word o en la
presentacion de PowerPoint, aunque también los puede dejar en el archivo de origen de
Excel.

1.10.6.3. Animar graficos en PowerPoint:

En PowerPoint, puede utilizar la animacion para destacar los datos de un grafico basado en
Excel. Puede animar todo el grafico o la entrada de leyenda y los rétulos del eje. En un
grafico de columnas, puede incluso animar columnas individuales para ilustrar mejor un
punto especifico. Las caracteristicas de animacion son mas faciles de encontrar y ofrecen
muchas mas posibilidades de control. Por ejemplo, puede efectuar cambios en pasos
especificos de animacién y utilizar mas efectos de animacion.

1.11. TABLAS DINAMICAS FACILES DE USAR

En Office Excel 2007, utilizar tablas dinamicas es mucho mas facil que en versiones
anteriores de Excel. Con la nueva interfaz de usuario de tabla dindmica, la informacion que
desea ver sobre sus datos esta a su disposicion con sélo hacer clic unas cuantas veces; ya no
tiene que arrastrar datos hasta zonas de colocacidn que no son siempre un destino facil. En
vez de eso, simplemente puede seleccionar los campos que desea ver en una nueva lista de
campos de la tabla dinamica.

Y después de crear una tabla dindmica, puede aprovechar muchas otras funciones nuevas o
mejoradas para resumir, analizar y dar formato a los datos de la tabla dindmica.

1.11.1.- Utilizar Deshacer en tablas dinamicas:

Ahora puede deshacer la mayoria de las acciones que utiliza para crear o reorganizar una
tabla dindmica.

1.11.1.1. Indicadores de mas o menos detalles:

Estos indicadores se utilizan para indicar si se pueden expandir o contraer partes de la tabla
dindmica para ver mas o menos informacion.
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1.11.1.2, Ordenar y filtrar:

Ordenar es ahora tan facil como seleccionar un elemento en la columna que desea ordenar y
utilizar los botones de ordenacion. Puede filtrar datos mediante filtros de tabla dindmica,
como filtros de datos, de etiqueta, de valor o manuales.

1.11.1.3. Formato condicional:

Puede aplicar formato condicional a una tabla dindmica de Office Excel 2007 por celdas o
por interseccién de celdas.

1.11.1.4, Estilo y disefio de tablas dinamicas:

Del mismo modo que se hace con las tablas y los graficos de Excel, puede aplicar
rapidamente un estilo predefinido o personalizado a una tabla dinamica. Ademas, cambiar
el disefio de una tabla dindmica resulta también mucho més sencillo con la nueva interfaz
de usuario.

1.11.2.- Graficos dinamicos:

Igual que las tablas dinamicas, los graficos dindmicos son mas faciles de crear en la nueva
interfaz de usuario. Todas las mejoras de filtrado también estdn disponibles para los
gréficos dindmicos. Cuando cree un grafico dinamico, tendra a su disposicion herramientas
y menus contextuales especificos para que pueda analizar los datos del grafico. También
puede cambiar el disefio, el estilo y el formato del grafico o sus elementos de la misma
manera que lo haria en un grafico normal. En Office Excel 2007, el formato de gréfico que
apligue se conserva cuando se realizan cambios en el grafico dinamico, lo que supone una
mejora sobre la forma en que funcionaba en versiones anteriores de Excel.

1.11.3.- Conexiones rapidas a datos externos

En Office Excel 2007, ya no necesita saber los nombres de servidor o de base de datos de
los origenes de datos corporativos. En su lugar, puede utilizar el inicio rapido para
seleccionar de una lista de origenes de datos que el administrador o el experto del grupo de
trabajo haya puesto a su disposicion. Un administrador de conexiones de Excel le permite
ver todas las conexiones de un libro y facilita la tarea de volver a utilizar una conexion o de
sustituir una conexion por otra.

1.12. NUEVOS FORMATOS DE ARCHIVO

1.12.1.- Formato de archivo basado en XML:

En 2007 Microsoft Office system, Microsoft presenta nuevos formatos de archivo para
Word, Excel y PowerPoint, que se denominan formatos XML abiertos de Microsoft Office.
Estos nuevos formatos de archivo facilitan la integracion con origenes de datos externos a
la vez que reducen los tamarfios de archivo y mejoran la recuperacion de datos. En Office
Excel 2007, el formato predeterminado de un libro de Excel es el formato de archivo
basado en XML de Office Excel 2007 (.xIsx). Otros formatos basados en XML disponibles
son el formato de archivo basado en XML y habilitado para macros de Office Excel 2007
(.SLBM), el formato de archivo para una plantilla de Excel de Office Excel 2007 (.xltx) y
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el formato de archivo habilitado para macros para una plantilla de Excel de Office Excel
2007 (.xItm).

1.12.2.- Formato de archivo binario de Office Excel 2007:

Ademas de los nuevos formatos de archivo basados en XML, Office Excel 2007 incluye
también una version binaria del formato de archivo comprimido segmentado para libros
grandes o complejos. Este formato de archivo, el formato de archivo binario (o BIFF12) de
Office Excel 2007 (.xlIs), se puede utilizar para obtener un rendimiento optimo asi como
compatibilidad con versiones anteriores.

1.12.3.- Compatibilidad con versiones anteriores de Excel:

Puede comprobar un libro de Office Excel 2007 para ver si contiene funciones o formatos
que no son compatibles con una version anterior de Excel y poder llevar a cabo los cambios
necesarios para obtener una mejor compatibilidad con versiones anteriores. En versiones
anteriores de Excel, puede instalar actualizaciones y convertidores que le ayudarén a abrir
un libro de Office Excel 2007 para poder modificarlo, guardarlo y abrirlo de nuevo en
Office Excel 2007 sin perder ninguna funcionalidad o funcion especificas de Office Excel
2007.

1.13. MEJORAS EN LA IMPRESION

1.13.1.- Vista Disefio de pagina

Ademas de las vistas Normal y Saltos de pagina, Office Excel 2007 proporciona una vista
Disefio de pagina. Puede utilizar esta vista para crear una hoja de célculo mientras observa
el aspecto que tendréa cuando se imprima. En esta vista puede trabajar con la configuracion
de encabezados de pagina, pies de pagina y margenes directamente en la hoja de célculo,
ademas de colocar objetos como graficos o formas exactamente en el lugar que desea.
También puede obtener acceso a todas las opciones de configuracion de pagina en la ficha
Disefio de pagina de la nueva interfaz de usuario para poder especificar rapidamente
opciones como la orientacion de pagina. Es muy fécil ver lo que se imprimird en cada
pagina y asi evitard tener que realizar varios intentos de impresion y obtener copias
impresas con los datos truncados.

1.14. GUARDAR EN FORMATOS PDF Y XPS

Podra guardar como un archivo PDF o XPS de un programa 2007 Microsoft Office system
Unicamente después de instalar un complemento. Para obtener mas informacion, vea
Habilitar la compatibilidad con otros formatos de archivo como PDF y XPS.

1.15. NUEVAS FORMAS DE COMPARTIR EL TRABAJO

1.15.1.- Utilizar Excel Services para compartir el trabajo

Si tiene acceso a Excel Services, puede utilizarlo para compartir los datos de la hoja de
calculo de Office Excel 2007 con otras personas, por ejemplo, con ejecutivos o con otros
usuarios interesados de su organizacion. En Office Excel 2007, puede guardar un libro en
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Excel Services y especificar los datos de la hoja de calculo que desea que vean otros
usuarios. En un explorador (explorador: software que interpreta archivos HTML, les da
formato de paginas Web y los muestra. Un explorador Web, como Microsoft Internet
Explorer, puede seguir hipervinculos, transferir archivos y reproducir archivos de sonido o
video que estén incrustados en péginas Web.), estos usuarios pueden utilizar Microsoft
Office Excel Web Access para ver, analizar, imprimir y extraer estos datos de la hoja de
calculo. También pueden crear una instantanea estatica de los datos a intervalos regulares o
a peticion. Office Excel Web Access facilita la realizacion de actividades, como
desplazarse, filtrar, ordenar, ver gréficos y utilizar los detalles en las tablas dindmicas.
También puede conectar el elemento Web Excel Web Access a otros elementos Web para
mostrar datos de formas alternativas. Ademas, con los permisos adecuados, los usuarios de
Excel Web Access pueden abrir libros en Office Excel 2007 con el fin de poder aprovechar
al maximo las ventajas de Excel para analizar y trabajar con los datos en sus propios
equipos si tienen instalado Excel.

Utilizar este método para compartir su trabajo garantiza que otras personas tengan acceso a
una version de los datos en una ubicacion, que puede mantener a dia con los detalles mas
recientes. Si necesita que otras personas, por ejemplo, miembros del equipo, le suministren
comentarios e informacion actualizada, es posible que desee compartir un libro de la misma
manera que se hacia en versiones anteriores de Excel con el fin de recopilar la informacion
gue necesita antes de guardarlo en Excel Services.

1.15.2.- Utilizar el servidor de administracion de documentos:

Excel Services se puede integrar con el servidor de administracion de documentos para
crear un proceso de validacion en los nuevos informes y acciones de flujo de trabajo de
calculo del libro de Excel, como una notificacion basada en celda o un proceso de flujo de
trabajo basado en un calculo de Excel complejo. Puede utilizar el servidor de
administracion de documentos para programar calculos nocturnos de un modelo de libro
complejo.

1.15.3.- Acceso rapido a mas plantillas

En Office Excel 2007, puede basar un libro nuevo en una amplia gama de plantillas que se
instalan con Excel, o puede obtener acceso al sitio Web de Microsoft Office Online y
descargar plantillas desde el mismo.
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Funciones | Microsoft Excel 2007

2. FUNCIONES |

Para poder llevar a cabo célculos especificos que requieren funciones incorporadas en MS-
Excel, se trabajara con la FICHA FORMULAS

0n) =R Microsoft Excel -aX
da) . .
— Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @
j’r ¥ Autosuma v u;? Logicas ~ (% i % A3 Asignar nombre a un rango * | %2 Rastrear precedentes %J =1 | :]
., o8 S| fEiii i
ﬁ"‘ Usadas recientemente ~ [A Texto ~ e~ , - Ut f (% Rastrear dependientes %‘/ - =1 (3220
Insertar 75 S Administrador ~ Ventana || Opciones para ‘:J
funcién [ Financieras ~ [ Fechayhora ~ [{[il]” | de nombres E& Crear desde Ja seleccion Jf. Quitar flechas ~ @) | Inspeccion || el calculo = *
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditaria de formulas Caleulo

Imagen 1 Ficha Formula

A través de esta Ficha se podré trabajar con las siguientes categorias:

2.1.1.- Categoria Biblioteca de Funciones

A través de esta categoria, podremos insertar funciones estadisticas, matematicas y
trigonométricas, logicas, de fecha y hora, de texto entre otras.

2.1.2.- Categoria Nombres definidos

A traveés de esta categoria, podremos asignar nombres a celdas y rangos eventualmente. De
tal forma de incorporarlos en formulas.

2.1.3.- Categoria Auditoria de férmulas

A través de esta categoria, podremos llevar a cabo una auditoria a cada formula que exista
en su area de trabajo y a su vez detectar errores.

2.2. SINTAXIS DE LAS FUNCIONES

Las funciones de la hoja de calculo tienen dos partes: el nombre de la funcién seguido de
uno 0 mas argumentos. Los nombres de funcién, como por ejemplo, Suma y promedio,
describen la operacion ejecutada por la funcion. Los argumentos especifican los valores o
celdas utilizadas por la funcion. Por ejemplo, en la férmula

=SUMA (C3:C5)

Suma es el nombre de la funcién, C3:C5 es un Unico argumento (rango, en este caso). Esta
férmula suma o totaliza los nUmeros que aparecen en las celdas C3, C4 y C5).

Observe que los paréntesis enmarcan el argumento de la funcion. El paréntesis de apertura
sefiala el principio del argumento y debe aparecer inmediatamente después del nombre de
la funcion. Si introduce un espacio o algun caracter entre el nombre de la funcion y el
paréntesis de apertura aparecera el valor de #;nombre? En la celda.

Cuando use mas de un argumento en una funcion, separe los argumentos con punto y coma
(;)(Separador de lista). Por ejemplo, la formula

=PRODUCTO(C1;C3;C5)
Le indica a Excel que debe multiplicar los nimeros de las celdas C1 - C3 - C5.
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2.3. TIPOS DE FUNCIONES
2.3.1.- Funciones Matematicas

2.3.1.1. Funciéon Suma

La funcién suma totaliza una serie de nimeros. Toma la forma =SUMA (argumentos), lo
que podriamos traducir como =SUMA(RANGO).

Ejemplo: =Suma(C6:C23).

2.3.1.2. Funcion SUMAR.SI

La funciébn SUMAR.SI es similar a Suma, pero examina cada celda del rango antes de
afiadirle al total. Esta funcion toma la forma:

=SUMAR.SI(RANGO;CRITERIO;RANGO_SUMA).

El parametro rango especifica el rango que se desea evaluar.

El criterio indica la prueba que se realizaréa en cada celda del rango.

El rango_suma especifica los nimeros que se sumaran en correspondencia.
Ejemplo: =SumAR.sI(C4:C18;">100";C4:C18)

2.3.1.3. Funcion REDONDEAR

La funcién redondear tiene una importancia radical cuando se requiere totales exactos aun
existiendo decimales en algunas cifras, para ello puede redondear el nimero referido por su
argumento a un namero especificado de cifras decimales. Redondear toma la forma:

=REDONDEAR(NUMERO;NUM_DE_DECIMALES).

Ejemplos:
Entrada Valor calculado

=redondear(123,4567;-2) 100
=redondear(123,4567;-1) 120
=redondear(123,4567;-0) 123
=redondear(123,4567;1) 1235
=redondear(123,4567;2) 123.46
=redondear(123,4567;3) 123.457

Sin embargo, su real importancia radica cuando trabaja en conjunto con otras funciones:
Agregar tabla con redondear y otras funciones.
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2.3.2.- Funciones Estadisticas

Las funciones estadisticas predefinidas de Microsoft Excel se emplean para analizar un
grupo (o poblacion) de medidas. Nos limitaremos a las funciones que se usan mas
frecuentemente.

2.3.2.1. Funcién PROMEDIO

La funcidn promedio calcula la media aritmética, o promedio, de los numeros de un rango
sumando una serie de valores numericos y dividiendo el resultado por el nimero de valores.
Esta funcién toma la forma

=PROMEDIO(NUMERO1; NUMERQOZ;...)
namerol, numero2 representan posibles rangos.
Ejemplo: =PROMEDIO(C4:C10;04:D10)

C4:C10 representan el rango equivalente al argumento nimerol y d4:d10 representan
obviamente el argumento nimero2.

Promedio ignora las celdas en blanco, de tipo légico o de texto, y se puede usar para evitar
escribir largas formulas. Por ejemplo, sumar 20 valores y luego dividirlos por la cantidad de
ellos.

2.3.2.2. Funcién MAXIMO

La funcion maximo devuelve el valor mas alto de los contenidos en un rango y toma la
forma: =MAX(NUMERO1; NUUMERO2;...)

Ejemplo: =Max(B4:810)

2.3.2.3. Funcion MINIMO

La funcién minimo devuelve el valor més bajo de los contenidos en un rango y toma la
forma: =MIN(NUMERO1; NUUMERO?2;...)

Ejemplo: =Min(B4:B10)

2.3.2.4. Funcion CONTAR

La funcidén contar indica cuantas celdas de un rango contienen nimeros incluyendo fechas
y formulas que dan como resultado nimeros. Esta funcion toma la forma:

=CONTAR(VALOR1; VALORZ2)

Ejemplo: =CONTAR(B4:B19)

La funcion contar cuenta exclusivamente los numeros de un rango e ignora las celdas en
blanco y las que contienen texto, valores 16gicos o de error.

2.3.2.5. Funcion CONTARA

La funcion Contara cuenta todas las celdas que no estén en blanco(sin importar que
contengan). Esta funcidn toma la forma: =CONTARA(VALOR1;VALORZ2;..).

Ejemplo: =CONTARA(B5:B12)
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2.3.2.6. Funcion CONTAR.SI

La funcion contar.si cuenta las celdas que cumplen el criterio indicado y toma la forma:
=CONTAR.SI(RANGO;CRITERIO)

Ejemplo: =CONTAR.sI(B4:B12;">100")

2.3.3.- Funciones Légicas

Microsoft Excel posee un conjunto de funciones ldgicas. La mayoria de las funciones
I6gicas utilizan pruebas condicionales para determinar si una condicion especifica es
verdadera o falsa.

2.3.3.1. Funcioén SI

La funcion condicional Si toma la siguiente sintaxis:

=SI(CONDICION; VALOR_SI_VERDADERO;VALOR_SI_FALSO)

Ejemplo: =si(A6<22;5;10)

Devuelve 5 si el valor de la celda A6 es menor a 22; de lo contrario, devuelve 10.

Se pueden anidar hasta 7 niveles de anudamiento.

2.3.3.2. Funciéon Y

La funcion condicional Y toma la sintaxis:

=Y (CONDICION1;CONDICION2;VERDADERO;FALSO).

En esta funcion se deben cumplir las dos condiciones para que sea verdadero.

Sin embargo, la mayor utilidad de esta funcion es cuando se entrelaza con la FUNCION Si.
Ejemplo: =SI(Y(G4<5;F4>80%);"APROBADO";"REPROBADO")

ANALISIS DEL EJEMPLO:

Si la celda G4 es menor a 5 y también la celda F4 es mayor a 80% entregard como
resultado en la celda donde se ingreso la formula el valor de texto: Aprobado. En caso de
no cumplirse una o las dos condiciones el valor sera reprobado.

2.3.3.3. Funcién O

La funcion condicional O toma la sintaxis:
=0O(CONDICION1;CONDICION2;VERDADERO;FALSO).

En esta funcion se deben cumplir una o las dos condiciones para que sea verdadero.

Sin embargo, la mayor utilidad de esta funcion es cuando se entrelaza con la funcion Si.
Ejemplo: =SI(O(G4<5;F4>80%);"APROBADO";"REPROBADO")

ANALISIS DEL EJEMPLO:

Si la celda G4 es menor a 5, pero la la celda F4 es menor a 80% entregara como resultado
en la celda donde se ingreso la formula el valor de texto: Aprobado. En caso de no
cumplirse las dos condiciones el valor sera reprobado.
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2.3.4.- Funciones de Texto

Las funciones de texto con vierten datos numéricos de tipo texto en nimeros y datos
numericos en cadenas de textos y le permiten manipular las cadenas de texto en si.

Su utilidad radica cuando importamos informacion tipo texto ain siendo cantidades
numericas, pero si ejecutamos un calculo sobre ellos estos no responden dado que poseen la
cualidad de ser texto. Para ellos comenzaremos a trabajar con las siguientes funciones de
texto:

2.3.4.1. Funcién valor

Si se introduce nimeros en su hoja de trabajo en formato de texto (encerrado entre
comillas), puede utilizar la funcion valor para convertir ese texto en valor numeérico. La
funcién valor asume la siguiente sintaxis:

=VALOR (TEXTO)

El argumento texto puede ser una cadena entre comillas o una referencia a una celda que
contenga texto. La cadena de texto a convertir puede estar en cualquier formato reconocido,
incluyendo formato personalizado que haya desarrollado. Si el texto no esta en uno estos
formatos, Excel visualiza el valor de error #jvalor!

Veamos un ejemplo:
=VALOR(“40205")
Devuelve el valor numérico 40205.

Si la celda A10 contiene la formula =740205 (la cual se evaliia como texto), la formula
=valor( A10), devuelve también 40205.

La funcidon valor puede convertir también texto con formato de fechas y horas en valores

numéricos de fecha. Por ejemplo, la formula =valor(“1/1/1990), devuelve el nimero de
serie de fecha 32874

Como Excel convierte par los calculos el texto numérico en nimeros, no tiene que utilizar
normalmente valor con los nimeros introducidos como texto en las formulas.

2.3.4.2. Funcion Texto

La funcion texto convierte un nimero en una cadena de texto con un formato especifico.
Esta funcion asume la sintaxis

=TEXTO(VALOR;FORMATO)

El argumento valor puede ser cualquier numero, formula o referencia de celda. El
argumento formato designa la forma en que aparece la cadena resultante. Puede utilizar
cualquier simbolo de formato de Excel (&, %, #, 0, ETC.), salvo el AsTERISCO (*) para
especificar el formato que desea; no puede utilizar el formato general.
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VEAMOS UN EJEMPLO:
La formula =TexT0(98/; “0.00”) devuelve la cadena de texto 24,50

2.3.4.3. Funcién Moneda

Igual que la funcion texto, la funciébn moneda convierte un nimero en una cadena. Sin
embargo, moneda formatea la cadena resultante como moneda con el nimero de decimales
que se especifican. Esta funcidn asume la sintaxis:

=MONEDA(NUMERO; NUM_DE_DECIMALES).

Veamos un par de ejemplo:

La férmula =MONEDA(45,899;2) devuelve la cadena de texto $45,99
La formula =MONEDA(45,899;0) devuelve la cadena de texto $46

En el secunpo EJEMPLO, Excel redondea el nimero cuando es necesario. Si se omite el
argumento namero de decimales de la funcion moneda, Excel utilizaré dos cifras decimales.
Si se utiliza un numero negativo para el argumento namero de decimales, Excel redondeara
a laizquierda de la coma decimal.

2.3.4.4. Funcién Largo

La funcion largo devuelve el ndmero de caracteres de un dato y asume la sintaxis
=LARGO(TEXTO).

El argumento texto puede ser un numero literal, una cadena literal entre comillas o
referencia a una celda.

VEAMOS ALGUNOS EJEMPLOS:
La formula =LARGO(“PRUEBA”) Devuelve 6.

La formula =LARGO(A1) donde la celda Al contiene el texto prueba — su resultado también
sera 6.

La funcion largo devuelve la longitud del texto o valor visualizado, no la longitud del
contenido de la celda subyacente. Por ejemplo, la celda A10 contiene la formula:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8
Siendo la suma total de las referencias de celdas indicadas igual a 25

Pero la formula =LARGO(A10) sera 2, la longitud de 25. La funcion en cuestion ignora los
ceros inutiles.

A su vez, considerando que la celda que representa el argumento de la funcion largo puede
contener otra funcion de cadena. Por ejemplo, si la celda Al contiene la funcidn
=REPETIR("-";75) entonces la formula =LARGO(A1) dard como resultado el valor 150.

El valor corresponde a 150, dado que se pide repetir dos guiones 75 veces y 75+75=150
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2.3.5.- Funciones de Fecha y Hora

Aunque Excel almacena las fechas y horas como nimeros de serie, no hay que introducirlas

de esa misma forma. Se deben introducir considerando los siguientes formatos: d/mm/aa,
d-mm--aa,  Ejemplos: 1/05/01 1-05-01

2.3.5.1. Aritmética de fechas y horas

Tras introducir una fecha, la puede emplear en férmulas y funciones como lo haria
cualquier otro dato. Suponga que quiere calcular la fecha 200 dias después del 4 de julio de
1997. Si la celda A19 contiene la dato 4/7/1997, puede ocupar la formula = A19 + 200.
Para calcular la fecha correspondiente a 200 dias después, que es 35815 0 20/1/1998.

Suponga que desea calcular el namero de semanas entre el 13 de octubre de 1997 y el 31 de
mayo de 1998. Utilice la formula = ("13/5/1998"-"31/10/1997")/7

El resultado es 27,7 semanas aproximadamente.

Nota:

Cuando ingresa fechas en una unica celda estas deben ser encerradas entre comillas

dobles.

2.3.5.2. Funcion HOY()

La funcion hoy siempre devuelve el nimero de serie del dia actual. La funcion Hoy toma la
forma: =HoY()

Aunque la funcién hoy no tiene argumentos, no se debe olvidar los paréntesis vacios.

Emplee esta funcion en su hoja de célculo cuando requiera tener la fecha actualizada. Es
decir, la fecha actual.

Por ejemplo si desea calcular la edad de un registro X, podria estructurar la siguiente
férmula, suponiendo que la persona naci6 el 10/09/1960:

=(HOY/()-"10/09/1960"1)/365

2.3.5.3. Funcién DIA

La funcion Dia devuelve el valor numérico correspondiente al dia de una fecha X. Dia toma
la forma: =DIA(FECHA)

2.3.5.4. Funciéon MES

La funcion mes devuelve el valor numérico correspondiente al mes de una fecha X. MES
toma la forma: =MES(FECHA)

! Al ser digitada la fecha debe encellarse entre comillas dobles.
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2.3.5.5. Funcioén ano

La funcion ano devuelve el valor numérico correspondiente al afio de una fecha X. afo
toma la forma: =ANO(FECHA)
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3.  FUNCIONES Il

3.1. OTROS TIPOS DE FUNCIONES

3.1.1.- Funciones de Busqueda y Referencia

Supongamos que desea buscar la extension telefénica de un empleado utilizando su nimero
de identificacion, o el porcentaje correcto de una comision correspondiente a una cantidad
de ventas. La consulta de datos se lleva a cabo para buscar informacion concreta en una
lista de forma rapida y eficaz, y comprobar automéaticamente que los datos que se usan son
correctos. Una vez consultados los datos, puede realizar calculos o mostrar resultados con
los valores devueltos. Existen varias formas de buscar valores en una lista de datos y
mostrar los resultados. Para ello se analizaran las siguientes funciones de busqueda;
buscar, buscarv y buscarh, por ser las mas utilizadas en la basqueda de informacién:

3.1.1.1. Funcion Buscar

Para poder entender el proceder de esta funcion de bdsqueda procederemos a trabajar con la
siguiente lista de datos:

E9 - [ 5=
A B ?

Items Costo

100

200

300

400

500

VB own e

1
2
3
4
5
6
7

Imagen 2 Matriz de Busqueda

¢, CUANTO CUESTA EL iTEM 3 DE ACUERDO A LOS VALORES INDICADOS?

Como se requiere de una solucion rapida aplicaremos la siguiente sintaxis correspondiente
a la funcion buscar:

=BUSCAR(VALOR BUSCADO; MATRIZ;VALOR DEVUELTO)

Donde la funcién buscar, busca valores de acuerdo a un valor especifico en un rango de
celdas (matriz)

Llevemos nuestros datos al lenguaje de Excel, para lo cual digite lo siguiente:
e En la celda A8 digite el texto: Costo del item 3
o En la celda B8 digite la siguiente sintaxis: =BUSCAR(3;A2:B6)

Su respuesta serd 300

VEAMOS UN SEGUNDO EJEMPLO:

Considere la siguiente lista de datos:

A B C D E
Items Costo
100
200
300
400
500

~ o b B e
[ SRRy R
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Imagen 3 Matriz en base a rangos no adyacentes
Llevemos nuestros datos al lenguaje de Excel, para lo cual digite lo siguiente:
e Enlacelda A9 digite el texto: Costo del item 3
e Enla celda B9 digite la siguiente sintaxis: =BUSCAR(3;A2:A6;D2:D6)
Su respuesta sera 300
VEAMOS UN TERCER EJEMPLO:
Considere la siguiente lista de datos:

A B C D E F G H
Items

mo W N e

1
2
3
4
5
6 Costo 100 200 300 400 500
7

Imagen 4 Matriz en base a rangos no adyacentes
Llevemos nuestros datos al lenguaje de Excel, para lo cual digite lo siguiente:
e En lacelda A10 digite el texto: Costo del item 3
e Enla celda B109 digite la siguiente sintaxis: =BUSCAR(3;A2:A6;D6H6)
Su respuesta sera 300

En resumen, puede ocupar esta funcién de buscar en una tabla horizontal o una vertical. La
funcion buscar utiliza las dimensiones de la tabla para deducir donde se encuentran los
valores de comparacién. Si la tabla es mas larga que ancha, o si la tabla es cuadrada, la
funcion la tratard como una tabla vertical y asumira que los valores de comparacion estan
en la columna del extremo izquierdo. Si la tabla es mas ancha que larga, la funcidn
visualizara la tabla como si fuera horizontal y asumira que los valores de comparacion se
encuentran en la primera fila de la tabla.

3.1.1.2. Funcioén BuscarV

Sin embargo, existe otra funcion de busqueda que méas exacta para la recuperacion de
informacién de una lista de datos y su nhombres es BuscarV, esta funcion busca en sentido
horizontal, es decir, a través de columnas. Y su sintaxis es la siguiente:

=BUSCARV/(VALOR BUSCADO; MATRIZ_BUSCAR_ EN;INDICADOR_COLUMNAS)

Para trabajar esta funcion nos basaremos en la siguiente lista de datos:

A B c D
Items Costo Cantidad
10 17,98 5
20 5,89 8
30 5,59 11
23,78 14
50 6,79 17

=

(RN RENRE- RV RNV ]
=
8

item cantidad
Valor a Buscar 40

b=
=]

Imagen 5 Matriz de busqueda

¢A CUANTO EQUIVALE LA CANTIDAD CORRESPONDIENTE AL iTEM 40 DE ACUERDO A LOS
VALORES INDICADOS?
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Para dar respuesta a esta interrogante procederemos a seguir los siguientes pasos:
¢ Digite la lista de valores segin imagen 27.
o Digite en la celda C9 lo siguiente: =BUSCARV(B9:A2:C6;3)
Su respuesta debera ser 14.
Analicemos lo ocurrido:
La funcion BuscARv ejecuto lo siguiente:
¢ |dentifica el valor buscado (40)
o Se desplaza hasta la tercera columna 3 (cantidad)

e Entrega como resultado 14.
VEAMOS OTRO EJEMPLO:

Se necesita saber a CUANTO CORRESPONDE EL COSTO DEL iTEM 40 basado en nuestra lista de
datos. Pero esta vez, trabajaremos asignando nombre a nuestra matriz, para lo cual
ejecutaremos los siguientes pasos:

Seleccione el rango de celdas A2:C6
e Clic en el CUADRO DE NOMBRES
e Digite TABLA y pulse ENTER
e Enlacelda D9 digite lo siguiente: =BUSCARV(B9;
e Pulse la combinacion de teclas MAYUSCULA + TECLA DE FUNCION F3
e Seleccione el nombre de rango TABLA
e Pulse el botdn ACEPTAR
¢ Digite ; seguido 2(n° columnas a desplazarse) y cierre paréntesis.
e Pulse latecla ENTER

Su respuesta corresponde a 23,78

Valero Servicios Educacionales Ltda. 22



Funciones |1 Microsoft Excel 2007

Observacion:

Para poder insertar un nombre asignado a rangos también puede ser a través de la ficha
férmulas y de un clic en el boton Utilizar en la férmula; donde podra seleccionar el
nombre asignado al rango requerido.

= T = funciones de busqueda [Modo de compatibilidad]
o

item cantidad

wvalor a Buscar a0 I EERC) |

1
2
3
a
s
6 50 6,79 17
7
8
2
10

Imagen 6 Uso de nombres de rangos a traves de la Ficha formula

Nota:

Si el valor a buscar es texto debera ser ingresado entre comillas dobles.

3.1.1.3. Funcion buscarh

La funcion buscarh es idéntica a la funcion buscarv, excepto que funciona con tablas
horizontales y su sintaxis corresponde a:

=BUSCARV/(VALOR BUSCADO; MATRIZ_BUSCAR_ EN;INDICADOR_FILAS)
VEAMOS UN EJEMPLO:
Considere la siguiente tabla de valores:

F9 - I |

A B c D
1 item cantidad costo
2 3 [ 10
3 6 100 99|
4 pls} 101 98|
S5 25 105 35
6 30 110 94|
7 35 125 90|
8
9 Respuesta
10 walor buscado
11

Imagen 7 Matriz a buscar horizontal
¢ A CUANTO ASCIENDE EL COSTO CORRESPONDIENTE AL ITEMS 3?
Para resolver la interrogante planteada llevaremos a cabo los siguientes pasos:
En la celda C10 digitaremos lo siguiente: =BUSCARH(B3;A2:C7;3), pulse ENTER

Su respuesta sera 10, ya que indicamos que buscara el valor 3 en el rango A2:C7 y se
desplazara 3 FiLAs en forma horizontal. Por tanto, si buscaramos el valor 6, digitado en la
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celda B10, y le pedimos que nos entregue el valor que se encuentra a cuatro filas de el
nuestra respuesta sera 105, a través de la siguiente sintaxis: =BUSCARH(B10;A2:C7;3)

3.1.2.-  Funcién Transponer

En ocasiones es posible que necesite disponer de un grupo de valores en alguna otra
seccidn de su hoja de trabajo con orientacion diferente, es decir, vertical a horizontal y
viceversa, por tanto es aqui donde adquiere importancia el proceso de transponer. Existen
dos formas de trabajar la transposicion de datos, las cuales son:

3.1.2.1. A través de Copiar y Pegar
Para su demostracion nos basaremos en la siguiente lista de datos:
D7 Tl fr
A B C D
1 Datos Datos Datos
2 1 2 3
3

Imagen 8 Matriz a transponer

Y procederemos a ejecutar los siguientes pasos:
e Seleccione el rango A2:C2 y pulse CONTROL + C?
e Seleccione la celda de destino de lo copiado.

e De un clic en el botdn de lista del boton PEGAR que se activa a la derecha
de la FicHA INICIO. Se presentara las siguientes opciones:

9~

- Inicio Insertar Disg

[y

Calibri ~ 1

#

t £}

Pegar ¥ N ¥ s -|H
gar

)

b

Pe

Férmulas |

Il [

Pegar valores \
Sin bordes
Transponer
Pegar vinculos
|Z4 Pegadp espedial...

@ Pegar como hipervinculo

Slools winie

[& comoimagen

Imagen 9 Opciones de Pegado
Seleccione a través de un clic la opcidn TRANSPONER. Y de esta forma su rango de datos ha
sido traspuesto con orientacion contraria.
3.1.2.2. A través de pegado Especial

A su vez, esta accion de transponer también puede ser llevada a cabo de la siguiente
manera:

2 Combinacion de teclas para copiar
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e Seleccione el rango A2:C2 y pulse CONTROL + C
o Seleccione la celda de destino de lo copiado.

e De un clic en el botdn de lista del boton PEGAR que se activa a la derecha
de la Ficha Inicio.

¢ De las opciones presentadas seleccione PEGADO ESPECIAL. Se presentard la
siguiente pantalla:

2]

iTodo! " Todo utilizando el kema de origen
" Edrmulas " Todo excepta bordes

" yalores i~ ancho de las columnas

" Formatos " Formatos de ndmeros y Fdrmulas
= Comentarios ~ Formatos de ndmeros y valores
" yalidacidn

Operacidn

= pinguna i Multiplicar

" surnar i Diwidir

" Restar

I~ saltar blancos I™ Transponer

Peqgar vinculos I Aceptar I Cancelar |

Imagen 10 Opciones de Pegado Especial

Active a través de un clic la casilla de verificacion TRANSPONER.

3.1.2.3. A través de la funcion matricial Transponer

Y por ultimo trabajaremos esta accién de transponer a través de la funcién propiamente tal:
=TRANSPONER(MATRIZ)

Para la aplicacion de la funcion trasponer consideraremos la anterior lista de datos y
seguiremos los siguientes pasos:

o Seleccione el rango A2:C2 y pulse CoNTROL + C

e Proceda a seleccionar la misma cantidad de celdas para el destino; C6:C8,
por ejemplo. Es decir, si su rango de copia era 3 celdas, su rango de destino
(transponer), sera de tres celdas, dado que estamos trabajando con una
matriz.

¢ Digite lo siguiente: =TRANSPONER(A2:C2).

e Pulse la siguiente combinacion de teclas: CONTROL + MAYUSCULA® + enter,
de esta forma Excel entendera que se aplicado una funcién matricial. Las
funciones de caracter matricial se reconocen por estar encerradas entre {}.
Ejemplo:

J= | {=TRANSPOMER(A2:C2)}

Imagen 11 Funcién Transponer

% Corresponde a la tecla shift
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A su vez, Excel posee las siguientes funciones de BUSQUEDA Y REFERENCIA:

Funcion Descripcion

DIRECCION

Devuelve una referencia como texto a una sola celda de una hoja
de célculo

AREAS Devuelve el nimero de areas de una referencia
ELEGIR Elige un valor de una lista de valores

COLUMNA Devuelve el nimero de columna de una referencia
COLUMNAS Devuelve el nimero de columnas de una referencia

HIPERVINCULO

Crea un acceso directo o un salto que abre un documento
almacenado en un servidor de red, en una intranet o en Internet

INDICE Utiliza un indice para elegir un valor de una referencia o matriz
INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por un valor de texto
COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz
DESREF Devuelve un desplazamiento de referencia respecto a una
referencia dada

FILA Devuelve el nimero de fila de una referencia
FILAS Devuelve el nimero de filas de una referencia

3.1.3.- Funciones de Limpieza

Con frecuencia, los caracteres en blanco del principio y del final le impiden ordenar
correctamente los datos de una hoja de trabajo o base de datos generalmente cuando son
importados desde otras aplicaciones. Si utiliza funciones de cadena para manipular el texto
de la hoja, los espacios extras pueden impedir que sus formulas funcionen correctamente.
Por esta razon, Excel nos facilita dos funciones de limpieza: Funcion espacio y limpiar, las
cuales veremos a continuacion:

3.1.3.1. Funcion Espacios

La funcion espacios elimina los caracteres del principio, del final y otros caracteres que
estén en blanco en una cadena, dejando Unicamente un solo espacio entre palabras. Esta
funcién asume la sintaxis:

=ESPACIOS(TEXTO).
VEAMOS UN EJEMPLO:

La celda Al de una hoja de trabajo contiene la cadena fuzzy wuzzy era un 0so, observe que
existen espacios entre las palabras, es aqui donde trabaja la funcion espacios, de la siguiente
forma:

Digite en la celda B1 de su hoja de trabajo la siguiente férmula =EspAcIOS(Al) y tendra su
texto libre de espacios indtiles; fuzzy wuzzy era un 0so.
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3.1.3.2. Funcién Limpiar

La funcion limpiar es similar a la funcidén espacio, salvo que opera Unicamente con
caracteres no imprimibles (de control), como son los tabuladores y los codigos especificos
del programa.

Limpiar es especialmente Gtil cuando importa datos de otros programas y algunos datos
contienen caracteres no imprimibles (estos caracteres podrian aparecer en su hoja como
barras verticales en negrita 0 pequefios recuadros). Puede utilizar la funcion limpiar para
eliminar estos caracteres de los datos. Esta funcion asume la siguiente sintaxis:
=LIMPIAR(TEXTO).

3.1.3.3. Funciones Mayusc, Minusc, y Nompropio

En Excel existen tres funciones que permiten manipular el tipo de caracteres de als cadenas
de texto; Mayusc, Minusc y Nompropio.

La funcion Mayusc convierte a mayuscula todos los caracteres de una cadena de texto. Su
sintaxis es =MAYUC(TEXTO).

La funcion MiNusc convierte a minuscula todos los caracteres de una cadena de texto. Su
sintaxis €s =MINUSC(TEXTO).

La funcion Nompropio pone en mayuscula la primera letra o caracter de cada palabra y
cualquier otra letra de la cadena de texto. Su sintaxis €s =NOMPROPIO(TEXTO).

Veamos su aplicacion:
Considerando que la celda A20 de una hoja de trabajo contienen el rétulo juanito perez.
Aplicando las funciones mencionadas su resultado seria el siguiente:

e Mayusc  =MAYUSC(A20) devolveria JUANITO PEREZ

e Minusc  =MINUSC(A20) devolveria juanito perez

e Nompropio=NOMPROPIO(A20)  Juanito Perez

3.1.3.4. Funciones Derecha e lIzquierda

La funcion derecha e izquierda son especialmente Utiles cuando necesitamos hacer
referencia u obtener algin carécter o conjunto de ellos desde una referencia de celda. Estas
funciones asumen la sintaxis:

=DERECHA(TEXTO; NUM_DE_CARACTERES)
E
=IZQUIERDA(TEXTO;NUM_DE_CARACTERES)

Donde el argumento NUM_DE_CARACTERES indica el nimero de caracteres a extraer del
argumento texto. Estas funciones CUENTA como caracteres los espacios en blanco del
argumento texto; si el texto contiene al principio o al final caracteres en blanco, tal vez
seria mas apropiado utilizar la funcién espacios dentro de la funcidn derecha o izquierda
para asegurar los resultados esperados.
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Debera considerar que el NUM_DE_CARACTERES debe ser mayor o igual a cero. Si se omite
NUM_DE_CARACTERES, Excel asume que éste es 1. Si NUM_DE_CARACTERES €S mayor que
el numero de caracteres del texto, la funcion derecha o izquierda devuelven el argumento
texto completo.

VEAMOS UN EJEMPLO:

La celda B5 contiene la siguiente informacion: Es es un texto

La formula =pERECHA(B5;5) devuelve la palabra texto, dado que se extrae los Gltimos cinco
caracteres que se encuentran a la derecha.

3.1.3.5. Funcién Extrae

La funcion extrae se utiliza para extraer una serie de caracteres de una cadena de texto y
asume la sintaxis:

=EXTRAE(TEXTO;POSICION_INICIAL;NUM_DE_CARACTERES).

Donde el argumento TEXTO es la cadena desde la cual se desea extraer la subcadena, la
POSICION _INICIAL €s el lugar desde donde comienza la subcadena (con respecto al final
izquierdo de la cadena) y NUM_DE_CARACTERES es el nimero de caracteres que se desea
extraer.

VEAMOS OTRO EJEMPLO:

En la celda F5 se digita la siguiente informacién: Esta es una etiqueta larga

Para poder extraer la subcadena etiqueta larga deberemos indicarlo a través de la siguiente
formula: =exTRAE(F5;13;14) devuelve etiqueta larga

3.1.3.6. Funcién Concatenar

Al utilizar la funcion cCONCATENAR equivale a utilizar el caracter & para obtener cadenas
mas largas a partir de otras cadenas mas pequefias. Esta funcion asume la sintaxis
=CONCATENAR(TEXTOL1;TEXTOZ;...).

Puede ocupar hasta 30 ARGUMENTOS de TEXTO, los cuales seran las partes del texto que se
uniran en uno solo.

Veamos un ejemplo:
e En lacelda F4 se digito el texto: Hola
e En la celda E4 se digit6 el texto Mundo
e En la celda G4 se digitd el texto Nuevo

Para poder concatenar los tres textos nos ubicaremos en alguna celda vacia y digitaremos la
siguiente formula: =CONCATENAR(F4; “_" ;E4; “_";G4) pulse enter para ver el resultado.

Si observo, se agregaron “_” como indicadores de espacio entre cada referencia de celda de
lo contrario su resultado hubiese sido HOLAMUNDONUEVO y N0 HOLA MUNDO NUEVO.
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3.1.4.- Funciones Financieras Para el Calculo de Inversiones

Las funciones financieras de Microsoft Excel permiten realizar los calculos financieros méas
frecuentes, como los del valor neto actual o del valor futuro, sin tener que recurrir a
férmulas largas y complejas. Por ejemplo, suponga que esta comprando un terreno y desea
calcular el valor neto actual del precio de compra para determinar si la inversion merece la
pena. Podria en este caso utilizar la funcion VNA(valor neto actual).

Ahora veremos algunas funciones financieras en accion:

La mayoria de las funciones financieras reciben argumentos similares. Para hacer més
fluido este apartado, definiremos los argumentos comunes en la tabla siguiente y en la
descripcion de cada funcion sélo se detallaran las particularidades en que se usan.

Argumento Descripcion
Valor futuro Valor de la inversion al final de la operacion (o
si se omite).
Pago 1, pago 2, ....pago n Pagos periodicos cuando difieren en la cantidad.
Numero de periodos Plazo de la inversién.
Pago Pagos periddicos cuando son constantes.
Tipo Cuando se hace el pago (0 cuando se omite).

0O=al final del periodo.
1=al principio del periodo

Periodo Numero de un pago periddico determinado.
Valor actual Valor de la inversion actualmente.
Tasa Tasa de descuento o interés.

3.1.4.1. Funciéon VA (Valor Actual)

El valor actual es uno de los métodos mas frecuentes para el estudio de la conveniencia de
una inversion a largo plazo. Basicamente el valor actual es el valor en el dia de hoy de la
inversion. Se calcula haciendo el descuento de los pagos que se recibiran desde la fecha en
que se reciben hasta el valor correspondiente en el dia de hoy. Si el valor actual de los
pagos es mayor al coste de la inversion, se considera una buena inversion.

La funcion VA calcula el valor actual de una serie de pagos periddicos iguales o de un pago
por la cantidad total (una sucesion de pagos constantes se suele llamar anualidad). Esta
funcion asume la sintaxis:

=VA(TASA;NUMERO DE PERIODOS;PAGO;VALOR FUTURO;TIPO).
VEAMOS SU APLICACION A TRAVES DEL SIGUIENTE EJEMPLO:

Tiene la oportunidad de una inversion que produce 100000 pesos cada afio durante los
préximos cinco afios. Para recibir esta anualidad ha de invertir 400000 pesos.
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¢ SERA RENTABLE ESTA INVERSION? Obtener 500000 pesos a lo largo de los proximos cinco
afios pagando hoy 400000 pesos. Bueno para decidir si esta inversion es rentable,
necesitamos calcular el valor actual de al serie de pagos de 100000 pesos que recibira por
afno.

Suponiendo que se invertird el dinero en una cuenta bancaria al 4,5 por 100(4,5%),
usaremos el 4,5 por 100 como tasa de descuento de la inversion (esta tasa de descuento es
una especie de tasa minima que debe sobrepasar cualquier inversion para ser rentable, y a la
que llamaremos INTERES DE MERCADO). Para calcular el valor actual de esta inversion,
utilizaremos la siguiente formula:

=VA(4,5%;5;100000)

Esta formula incluye el argumento pago, pero no el de valor futuro ni el de tipo, indicando
que los pagos tienen lugar al final del periodo (por omision). Esta formula devuelve el valor
-438998 pesos, lo que quiere decir que podria que es una buena inversion dado que su
tendria que gastar 438.998 pesos para recibir 500.000 a lo largo de los proximos cinco afios.
Su inversién inicial fue de 4000.000 pesos.

Veamos si ahora le ofrecen 500.000 pesos al final de cinco afios, en lugar de 100.000 pesos
al final de cada uno de los cinco afios.

¢, SEGUIRA SIENDO UNA BUENA INVERSION?

Para poder determinar si es buena inversion usaremos la siguiente formula:
=VA(4,5:5;:500000)

Para que Excel sepa que 500000 pesos es el argumento valor futuro hay que colocar un
punto y coma en el argumento pago. De nuevo, no se utilizado el argumento tipo. Esta
formula devuelve el valor actual -401.226 pesos, lo que indica que tomando como interés
de mercado 4,5 % , resultaria rentable pagar 401.226 pesos para recibir 500.000 pesos
pasado cinco afios. Aungue la proposicidn no es tan atractiva planteada en estos términos,
aun resulta aceptable porque su inversion es solo de 400.000 pesos.

3.1.4.2. Funciéon VNA (Valor Neto Actual)

El valor neto actual (VNA), es otro método frecuente para determinar la rentabilidad de una
inversion. En general, se considera rentable cualquier inversion que dé un valor neto mayor
que cero. Esta funcion asume la sintaxis:

=VNA(TASA;PAGO1;PAGO2;...; PAGO 29%).

La funcion VNA se diferencia de la funcion VA en dos aspectos importantes. VA supone un
valor constante para los pagos mientras que VNA admite pagos variables. La otra
diferencia fundamental es que Va permite pagos o reintegros tengan lugar al principio o al
final del periodo, mientras que VNA supone que estan distribuidos regularmente y tienen
lugar al final del periodo. Si los costos de la inversion se han de pagar en el primer
momento, no se deben incluir como uno de los argumentos de pago, sino que se deben
restar del resultado de la funcién. Por el contrario, si los costos se han de pagar al final del
primer periodo, se deben incluir con valor negativo en el primer argumento de pago.

* Nmero maximo de pagos
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VEAMOS UN EJEMPLO PARA ACLARAR ESTA DIFERENCIA:

Se quiere invertir una cantidad en la que espera perder 55000 pesos al final del primer afio,
y en la que seguiran beneficios de 95000, 140000 y 185000 pesos al final del segundo,
tercer y cuarto afio respectivamente. Inicialmente invertird 250000 pesos Yy el interés de
mercado es del 12 por 100.

Para poder evaluar esta inversion utilizaremos la siguiente formula:
=VNA(12%;-55000;95000;140000;185000)-250000 su resultado sera -6153,65
Por tanto, su inversion no entregara beneficios netos.

Pero, veamos otra cara de la situacion:

En la férmula anterior no se incluyo el costo inicial de la inversion como argumento de al
funcién VNA. Sin embargo, si la inversion inicial de 250000 pesos se hace al final del
primer afio, la formula seria:

=VNA(12%;(-250000-55000);95000;140000;185000) daria como resultado 20632,07 pesos.
Por tanto seria una inversion rentable, considerando que cualquier inversion mayor a cero
es rentable.

3.1.4.3. Funcién VF (valor Futuro)

El valor futuro (VF), es basicamente lo contrario del valor actual (VA) y la funcion VF
calcula el valor en alguna fecha futura de una inversion que incluye pagos por el total de al
misma 0 como una serie de pagos periddicos iguales. La funcién VF asume la sintaxis:

=VF(TASA;NUMERO_DE_ PERIODOS;PAGO;VALOR_ACTUAL;TIPO)

Se utiliza pago para determinar el valor futuro de una serie de pagos y valor actual para
calcular el valor futuro de un pago anico.

VEAMOS EL SIGUIENTE EJEMPLO:

Suponga que desea jubilar para lo cual planea depositar 200000 pesos al principio de cada
afio y espera que la tasa media de los interés a lo largo de todo el periodo se situé en el 11
por 100 por afio. Considere que tiene actualmente 30 afios.

¢ CUANTO DINERO HABRA ACUMULADO CUANDO TENGA 65 AROS?

Para responder a esta interrogante usaremos la siguiente formula:
=VF(TASA;NUMERO_DE_ PERIODOS;PAGO;VALOR_ACTUAL;TIPO)
=VF(11%;35;-200000;;1)

Debera tener al cabo de 35 afios (65-30), la cantidad de 75.832.881 pesos para jubilar.
Veamos ahora la siguiente situacion:

Ha comenzado el plan de jubilacion hace tres afios y tiene un monto acumulado de 750000
pesos.

¢, CUANTO DINERO TENDRA A LOS 65 ANOS PARA JUBILAR?
La respuesta se basa en la siguiente formula:

Valero Servicios Educacionales Ltda. 31



Funciones |1 Microsoft Excel 2007

=VF(11%;35;-200000;-750000;1) su total disponible a los 65 afios serd de 104.764.019
pesos.

Nota:

En ambas situaciones, el argumento TIPO ES 1, ya que los pagos se realizan al principio
del periodo. La inclusion de este parametro es particularmente importante en calculos
financieros que abraquen muchos afios. Si se omite el parametro TIPO en la férmula
anterior, Excel supone que el dinero se ingresa en el plan al final de cada afio y devuelve
un valor de 97.249.049 pesos (una diferencia de 7.514.970 pesos).

3.1.4.4. Funcion PAGO

La funcidn pago calcula la cuota periddica que se necesita para amortizar un préstamo en
un numero dado de periodos. La funcion Pago asume la siguiente sintaxis:

=PAGO(TASA;NUMERO DE PERIODOS;VALOR ACTUAL; VALOR FUTURO; TIPO)
Ejemplo de su aplicacion:

SE SOLICITA UN PRESTAMO HIPOTECARIO DE 10000000 PESOS A 25 AROS.

La tasa de interés es del 8 por 100(8%),

¢, CUAL SERA LA CUOTA MENSUAL?

Para responder a la interrogante planteada ejecutaremos los siguientes pasos:

o Se divide la tasa del 8% por 12(N° de meses del afo), para obtener la tasa
mensual, lo que resulta 0.67% por mes.

e Se convierte el nimero de periodos en meses multiplicando 25(afios) por
12(N° de meses del afio), lo que resulta 300 meses.

e Ahora deberemos incluir la tasa mensual, nimero de periodos y el capital
inicial en la siguiente formula: =pago(0.67%;300;10000000)

Por tanto su hipoteca mensual es de -77447 pesos (el resultado es negativo, ya que
representa un costo).

Sin embargo, la tasa utilizada en la formula anterior es una aproximacion, por lo que debera
usar la siguiente formula para tener el valor a pagar por concepto de hipoteca mensual en
forma exacta:

=PAGO((8/12)%;300;10000000) su pago asciende a -77182 pesos.
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3.1.5.- Funciones Financieras Para el Calculo de la Tasa de Retorno

En Excel, encontramos las funciones TAsA, TIR Y TIRm para calcular los tipos de interés para
las inversiones. Pasaremos a descubrir como trabaja cada una de ellas:

3.1.5.1. Funcién Tasa

La funcion Tasa determina la tasa de retorno de una inversion que genera una serie de
pagos periddicos iguales a un Unico pago total. Esta funcion asume la siguiente sintaxis:

=TASA(NUMERO DE PERIODOS;PAGO;VALOR ACTUAL;VALOR FUTURO;TIPO;ESTIMACION)
El argumento pago se utiliza para calcular la tasa en una serie de pagos periodicos iguales.
El argumento valor futuro se usa para calcular la tasa de un pago unico.

El argumento estimacidn, que al igual que tipo, es opcional, le indica a Excel el punto de
comienzo para el céalculo de al tasa. Si se omITE el argumento ESTIMACION, Excel comienza
con una estimacion de 0,1 (10%).

VEAMOS ESTA FUNCION EN ACCION:

Suponga que estd considerando una inversion que le producird cinco pagos anuales de
100000 pesos. La inversion es de 300000 pesos.

Para poder determinar la tasa de retorno anual de la inversion, utilizaremos la siguiente
formula: =TAsA(5;100000;-300000)

Su tasa de retorno debera ser 20% - Se ha omitido la estimacion por tanto Excel aplica una
estimacion del 10%.

VEAMOS PORQUE:

Consideramos que la funcién Tasa devuelve su resultado en formato porcentaje, ya que el
valor real corresponde a 0.198577098.

La funcion tasa utiliza un proceso iterativo para calcular la tasa de retorno. La funcién lleva
cabo los siguientes pasos:

e Calcula el valor neto actual de la inversion al interés de la estimacion.

¢ Si el valor neto actual es mayor que cero, la funcién selecciona una tasa
mas alta y repite el calculo del valor neto actual.

e Si el valor neto actual es menor que cero, al funcion selecciona una tasa
menor para la segunda iteracién. Considerando como tope 20
iteraciones(proceso de calculos),

e Y asi hasta encontrar la tasa de retorno correcto.

Si al utilizar la funcion tasa recibe un valor de error #iNUM!, es probable que Excel no haya
podido calcular la tasa en 20 ITERACIONES. Inténtelo introduciendo una estimacion diferente
a la tasa. Una tasa entre el 10 y 100% suele funcionar.
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3.1.5.2. Funcion TIR (Tasa Interna de Retorno)

La funcion TIR es la tasa con la que el valor neto actual (VNA) de la inversion es igual a
cero. En otros términos, la tasa interna de retorno es la tasa con la que el valor actual de los
pagos de una inversion es exactamente igual al costo de la inversion.

La tasa interna de retorno, al igual que el valor neto actual, se utiliza para comparar
distintas posibilidades de inversion. UNA INVERSION RENTABLE ES AQUELLA CUYO VALOR
NETO ACTUAL, DESCONTADO A LA TASA DE DESCUENTO, ES MAYOR QUE CERO.

La funcion TIR asume la siguiente sintaxis:
=TIR(VALORES;ESTIMACION)

Donde el argumento VALORES es una matriz 0 una referencia de rango de celdas que
contienen nimeros. SOLO se permite un argumento valores y debe incluir al menos un
VALOR POSITIVO Y OTRO NEGATIVO. TIR ignora las celdas de texto, con valores 16gicos o en
blanco. TIR supone que las transacciones tienen lugar al final del periodo y devuelve el
interés correspondiente a la longitud del periodo.

Al igual que la funcion TASA, el argumento estimacién da a Excel un punto de partida para
sus calculos y es opcional. Si la funcion TIR recibe el valor de error #{NUM!, incluya el
argumento estimacion para obtener una respuesta.

TIR EN ACCION:
Ha decidido comprar un departamento con un valor de 12000000 pesos.

A lo largo de cinco afios espera recibir una renta de 25000000, 2700000, 3500000, 3800000
y 4000000 pesos respectivamente.

Para su calculo digite los datos correspondientes a las rentas esperadas mas la inversion
inicial con signo negativo, en el rango A1:A6.

Digite la siguiente formula en la celda A8 =TIR(A1:A6) La tasa interna de retorno es del
11%. Si la tasa del mercado es del 10%, puede considerar la compra del departamento
como una buena INVERSION.

3.1.5.3. Funciéon TIRM (Tasa Interna de Retorno Modificada)

La funcion TIRM es similar a TIR, ya que calculan la tasa de retorno de una inversion: la
tasa interna de retorno modificada. La diferencia es que TIRM tiene en cuentan el costo del
dinero que pide prestado para financiar la inversion y asume que se reinvertirdn los
beneficios generados. TIRM supone que las transacciones tienen lugar al final del periodo y
devuelve la tasa de interés equivalente para la longitud de dicho periodo.

La funcion TIRM asume la siguiente sintaxis:
=TIRM(VALORES, TASA_FINANCIACION; TASA_REINVERSION)
En donde el:

e Argumento valores debe ser una matriz o la referencia a un rango de celdas
que contienen nUmeros, y representa una serie de pagos e ingresos que
tienen lugar en periodos regulares. Es necesario incluir al menos un valor
positivo y otro negativo.
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e El argumento Tasa de financiacion es la tasa a la que recibe el dinero
prestado que necesita para las inversiones.

e El argumento Tasa de reinversion es la tasa a la que se reinvierte los
ingresos.

En base al ejemplo desarrollado para la funcion TIR usaremos sus datos en la siguiente
formula: =TIRM(A1:A6;10%;8%)

Por tanto, su tasa de retorno modificada corresponde a un 10% considerando una tasa de
financiacion del 10% y una tasa de reinversion al 8%.

3.1.6.- Funciones Financieras Para el Calculo de la Depreciacién

En Excel, se presentan cinco funciones para determinar la depreciacion de un activo
durante un periodo especifico: SLN, DDB, DB, DVS, Y SYD. En este apartado sélo
analizaremos la funcion SLN, ya que nos provee de un método directo de calcular la
depreciacién de un bien en unico periodo.

La tabla siguiente define los cuatros argumentos comunes utilizados en estas funciones:

Argumento Descripcion
Costo Costo inicial del bien.
Vida Medida del tiempo a lo largo del cual se deprecia el bien(en

namero de periodos).

Periodo Periodo individual sobre el que se desea realizar los calculos.
Valor residual Valor que aun posee el bien después de la depreciacion.
3.1.6.1. Funciéon SLN

La funcion SLN sirve para calcular por el método directo la depreciacién de un bien durante
un Unico periodo. EI METODO DIRECTO para la depreciacion supone que ésta es uniforme a
lo largo de al vida atil del bien. A lo largo de la vida util del bien, el valor de éste se reduce
en cantidades constantes desde el costo o valor de partida del bien hasta el valor residual.

Esta funcion asume la siguiente sintaxis:
=SLN(COSTO;VALOR RESIDUAL;VIDA)

Por ejemplo: Se desea calcular la depreciacion de un computador que costé 800000 pesos
nueva y que tiene una vida atil de 10 afios, quedando con un valor residual de 50000 pesos.

Para saber la depreciacion de este bien, usaremos la siguiente formula:
=SLN(800000;50000;10). Su depreciacion por via del método directo corresponde a 75000
pesos anuales.
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4, MANEJO DE DATOS

4.1. FILTROS

El filtrado de una lista de Excel es el proceso de ocultar todas las filas salvo aquellas que
cumplen unos criterios especificos. Excel proporciona dos ordenes de filtrado (autofiltro,
para criterios simples, y filtro avanzado, para criterios mas complejos).

Para poder trabajar el tema filtros procederemos a utilizar Ficha datos y la categoria ordenar
y filtrar.

EEEJ H v Librol - Microsoft Excel =
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Arcess Web  teto fuentes~ | existentes | todov = EOA 7 hvanzadas columnas duplicados de datos ™ Ysi+ v A

Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos Esquema ir]

Imagen 12 Ficha Datos

Para poder trabajar este apartado y a modo de ejemplo utilizaremos la siguiente
informacion:

(O =9~ s aalculo de remuneraciones [Mode de compatibilidad] - Mierosoft Excel
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1 |EMPLEADO 0 SUELDO HRS.EXTRAS |VALOR HORA |HABERES MOV-COL __ |BONO-PROD |ANTICIPOS  [PREVISION |SALUD DSCTO LEGALES |LIQUIDO
2 [ARTUROLOPEZ CONTABILIDAD S 360.000 20[5 600005  420000|S 180005 54000 S 350005 546005  29.400(s 84.000 [S  373.000
3 [pPEDRO LOPEZ FINANZAS S 561.000 12[5  36000]S 597000|s 160005 84150 (S 250005  77610|§  41790|S  110400(s 552750
4 |MANUEL LOPEZ INFORMATICA 5 720000 185 540005  774000|$ 150005 108000 S 350005 100620 |5  54180[S 1548005 707.200
5 |LUIs LOPEZ CONTABILIDAD S 360.000 14[s 420005 4o2oc0|$s 1soco|s  s4000[S 250005  s2260(s  28140(% 80400 [5 369600
6 |MARCELO LOPEZ FINANZAS $ 360.000 13§ 39.000 | % 399.000 | $ 15.000 | $ 54000 | & 35000 |% 51870 [% 27.930 % 79.800 | 353.200
7 [ALEIANDRO LOPEZ RECURSOS HUMANOS | S 360.000 16]5 480005 408000 |S 150005 54000 S 350005  53.040|5  28560(S 81600 S 364.400
& [JUAN PEREZ CONTABILIDAD S 350.000 15|s  45000|s 39s000|s 150005 52500 (s 380005 513505  27650(S 79000 [§ 345500
5 |MANUELIORQUERA FINANZZAS S 220000 18|s  sep00|s 272000 |s  18000|S 33000 S 250005 356205 19180(S 54800 |5 245200
10 [LUIS MUNCA INFORMATICA S 260.000 16]s 480005 308000 |$  16000|S 390005 340005 400405  21560(S 61600 |5 267400
11 |LUIS PACHECO CONTABILIDAD $ 250.000 13§ 39.000 | $ 289.000 | $ 16.000 | 37.500 | §  36.000 | % 37.570 | % 202305 57.800 | % 248.700
12

Imagen 13 Lista de datos para filtros

o 3%

4.2. ORDEN DE DATOS e

Para poder ordenar los datos de un area de trabajo deberemos proceder de la siguiente
forma:

1. Seleccionar el rétulo o titulo de columna. Por ejemplo: departamento.

2. Activar a traves de un clic el boton cuya pista es orden ascendente y listo, la
informacidn se ordenara en base a la columna cuyo roétulo fue seleccionado.
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1 [MPLEADDS nzpé@msmo SUELDO HRS.EXTRAS |VALOR HORA |HABERES MOV-COL _ [BONO-PROD |ANTICIPOS  |PREVISION  |sALUD DSCTO LEGALES |LIQUIDO
2 [ARTUROLOPEZ CONTABILIDAD S 360.000 20[5 60000 S  420000|S 180005 54000 S 350005 54600 |5  29.400(s 84.000 [S  373.000
3 [Luis LoPez CONTABILIDAD S 360.000 14]s 420005  402000|s 150005 54000 (s 250005 522605  28140(s 80400 [§  369.500
4 [JUAN PEREZ CONTABILIDAD S 350.000 15|s  45000|s 3950005 15000|s 52500 s 380005 513505 27650(S 79000 [§ 345500
5 |LUIS PACHECO CONTABILIDAD 5 250.000 13|s 390005  28s000|s 16000 S 37500 (S 360005 375705 20230(S 57.800 |5 248700
6 |PEDROLOPEZ FINANZAS S 561000 12[s  seoo0[s  ssvoco|s  1eoco|s  seiso[s  2soo0[s  77ei0(s  4iveo[s 11s400[s 552750
7 | MARCELO LOPEZ FINANZAS $ 360.000 13§ 39.000 ]| % 399.000 | § 15.000 | $ 54000 | & 35000 )% 51870 % 27.930 % 79.800 | $ 353.200
8 |MANUEL JORQUERA FINANZZAS $ 220.000 18§ 54.000 | % 274.000 | $ 18.000 | 33000 | &  25000|% 35620 | % 19180 (% 54.800 | % 245.200
5 [MANUEL LOPEZ INFORMATICA S 720.000 18[5 54000 S 774000 |S 15000 |S 108000 [S 35000 |5 100620 |S 541805 1548005  707.200
10 [LUIS MUNICA INFORMATICA S 260.000 16]5 480005  308000|S 160005 39000 S 340005 400405  21560(S 61600 [S  267.400
11 [ALEIANDRO LOPEZ RECURSOS HUMANOS | §  360.000 16]s 480005  408000|s  1s000|s 54000 (s  35000]s 530405 28560(s 81600 S 364.400

Imagen 14 Lista de datos ordenada

Una vez aplicado un ordenamiento procederemos a trabajar el tema filtros.

T

Filtro

4.3. AUTOFILTRO

Para aplicar filtros deberemos dar un clic en el botdn cuya pista es filtro. Una vez activado
filtros a una lista de datos, Excel coloca en cada cabecera o rotulo de columna un BOTON DE
LISTA, tal como se observa en la siguiente figura:
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2 [ARTUROLOPEZ CONTABILIDAD S 360.000 20[s 600005 4200005 180005 s4000[s 350005 546005  29.400(s 84.000 [ 373.000

3 [pPEDRO LOPEZ FINANZAS S 561.000 12[s  36000|s s97000|s 160005 84150 (S 250005  77610|§  41790|S  110400(s 552750

4 |MANUEL LOPEZ INFORMATICA S 720000 185  54000(S  774000|$  15000|$ 1080005 350005 100620 (S  54180[S 1548005 707.200

5 |LUIs LOPEZ CONTABILIDAD S 360.000 14[s 420005 4o2oc0|s 1soco|s  s4000[S 250005  s2260(s 28140 80400 [5 369600

6 |MARCELO LOPEZ FINANZAS $ 360.000 13§ 39.000 | % 399.000 | § 15.000 | $ 54000 | & 35000 )% 51870 % 27.930 % 79.800 | $ 353.200
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5 |MANUEL IORQUERA FINANZZAS S 220.000 18]5 54000 s 274000 |S 180005 33000 S 250005 356205  19.180(S 54800 [§ 245200

10 [LUIS MUNCA INFORMATICA S 260.000 16]s  48000[|S  308000|S 160005 39000 S 340005 400405  21560(S 61600 [S 267400

11 [LUIS PACHECO CONTABILIDAD 5 250.000 13|s  seooo|s  zssoco|s  1eooo|s 37500 (s 3e000 |5 575705 20230(s 57.800 |5 248700

12

Imagen 15 Autofiltro aplicado a lista de datos

En éste BOTON DE LISTA, puede visualizar todos los criterios ya determinados por el ingreso
de informacion, como asi los registros que contengan celdas vacias en esa columna. Por lo
tanto, bastard con dar un clic sobre uno de ellos para que Excel muestre todos registros
(filas), que cumplan con el criterio y oculte los demas registros, una vez que de un clic en el
botdn aceptar. Por ejemplo: Para filtrar los registros correspondientes al departamento
Contabilidad se debera proceder de la siguiente manera:

1. Activar el boton de lista correspondiente a la columna Departamento.
2. Desactivar la casilla de verificacion seleccionar todo.
3. Activar a través de un clic la casilla de verificacién Contabilidad.
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Imagen 16 Opciones de Autofiltro segin rétulo de columna activado

Si desea DESACTIVAR la herramienta filtros sélo bastard con volver a dar un clic en el BoToN
FILTROS.

Sin embargo, a través de los botones de lista podemos aplicar criterios personalizados para
obtener los registros o filas de nuestra lista de datos que cumplan condiciones que no
aparecen listados en el botdn de lista de una determinada columna. Lo anterior se denomina
Filtro Personalizado.

4.4. AUTOFILTRO PERSONALIZADO

Para poder aplicar un filtro personalizado, debera proceder de la siguiente manera:
1. Active la punta el botdn de lista correspondiente a la columna Departamento.
2. De unclic en la opcion Filtros de texto.
3. Active la opcidn filtro personalizado.

Ahora, debera indicar a través de los OPERADORES DE COMPARACION lo que requiere filtrar.
Por ejemplo: en la siguiente imagen se filtrarn todos los registros correspondientes a la
columna sueldos que cumplan con tener un sueldo mayor a 400000 una vez activado el
botdn aceptar.

Autofiltro personalizado 21xl

Mastrar |as filas en las cuales:

SUELDC
Ies mayor que j |4DDDDD ;I
ey 0

| = |

Use ¥ para representar cualguier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Acepkar I Cancelar |

Imagen 17 Cuadro de dialogo Auto Filtro Personalizado

Valero Servicios Educacionales Ltda. 38



Tablas y Graficos Dinamicos Microsoft Excel 2007

Nota:

O bien seleccionar alguna de las opciones presentadas al dar un clic en el botén de lista

de alguna columna en particular al activar la opcion filtros de texto.

4.5.

FILTROS AVANZADOS

Para poder aplicar filtros avanzados debera proceder de la siguiente forma:

1. Copie los rotulos de columnas a una fila sin datos en su hoja de trabajo.

2. Digite contabilidad en la celda inferior del rétulo Departamento (esta serd su
rango de criterios). Tal como lo muestra la siguiente imagen:

1
2

NN

10
11
12
13
1a
15
18
17
18
EE]
20
21
22
23
24
25

A B c ) E F 3 H 1 ] K L M
EMPLEADO DEPARTAMENTO SUELDO HRS.EXTRAS |VALOR HORA |HABERES ANTICIPOS SALUD DSCTO LEGALES |LIQUIDO
ARTUROLOPEZ CONTABILIDAD s 360.000 20[s  soo000 s 420000 |  18000|S 54000 |s 35000 |s 54600 s 20400 |5 82000 |5 373.000
LUIS LOPEZ CONTABILIDAD B 360.000 14[s  42000(s 402000 s 19000[s 54000|s5 25000|5 52260 s 281405 80400 [ 5 369.600
JUAN PEREZ CONTABILIDAD s 350.000 1s[s 45000 (s 305000 |5 15000|s 52500 |s 38000 |s 51350 s 278650 |5 79.000 |5 345500
LUIS PACHECO CONTABILIDAD B 250.000 13[s 39000 (s 2890005 16000[S 37500|5 36000|5 37570 (s 202305 57.800 [ 5 248700
PEDRO LOPEZ FINANZAS s 561.000 12[s 36000 (s 597000 s  16000|S ®a1s0|s 32s000|s 77610 |s 41790 119400 |5 552.750
MARCELO LOPEZ FINANZAS B 360.000 13[s 39000 (s 399000 s 15000[S 54000|5 35000|s5 51870 (s 279305 79800 [ 5 353.200
MANUEL JORQUERA FINANZZAS s 220.000 18[s  sa000s 274000 s 18000|S 33000 |s 325000 |s  ss5620|s 19180 |5 52800 |5 245200
MANUEL LOPEZ INFORMATICA B 720.000 18[s 54000 (s 774000 S 15000[S 108000 |5 35000 |5 100620 S 521805 154800 [ § 707.200
LUIS MUNCA INFORMATICA B 260.000 16[s  2so0c|s 308000 |5  16000|S5 39000 |s 34000 |5 40040 |s 21560 |5 61600 |5 267.400
ALEJANDRO LOPEZ RECURSOS HUMANOS | § 360.000 16]s  <#s000(s 408000 s 19000[s ss000|s 3soo0|s 53040 (s 28560 [ 5 81600 |5 364400

RANGO DE CRITERIOS
EMPLEADO DEPARTAMENTO! SUELDO HRS.EXTRAS [VALOR HORA |HABERES MOV-coL BONO-PROD |ANTICIPOS __ |PREVISION __[SALUD DSCTO LEGALES [LIQUIDO |

Contabilidad

Imagen 18 lista de Datos para filtro avanzado

Desactive algun filtro aplicado.
Seleccione cualquier celda de su lista o base de datos.
Active desde la categoria ordenar y filtrar la opcion avanzadas

o g &~ w

Excel reconocerd su rango de datos en forma automatica y presentara el
siguiente cuadro de didlogo:

]

Accidn

" Filtrar |a liska sin moverla a obro lugar

Rango de |z liska: |$A$1 M1 E,‘}J

Rango de criterios: I

2[4

Copiar a: I

I sélo registros tinicos

Acepkar I Cancelar I

Imagen 19 Cuadro de diélogo Filtro Avanzado

En este cuadro de didlogo deberé indicar lo siguiente:

1. Accidn que llevara a cabo. En este caso active la opcion Copiar a otro lugar.

Valero
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N o ok~ D

Acepte el rango de lista ofrecido por Excel.

Seleccione el rango en este caso A24:M25

De un clic en el botén minimizar cuadro de didlogo.

Vuelva a dar un clic en el boton minimizar cuadro de didlogo.

Con relacion al rango de criterios proceda de la siguiente manera:

Indique alguna celda vacia par que Excel copie los registros segun se ha

establecido en la zona de criterios, en este caso Funcionarios del departamento
contabilidad.

registros duplicados en forma integra.

4.5.1.-

Pulse para terminar el boton Aceptar y listo.

Filtros en base a formato Condicional

Active la casilla de verificacion solo registros Unicos. S6lo en caso que existan

Para filtrar registros de una lista de datos en base a FORMATO CONDICIONAL aplicado debera
proceder de la siguiente manera:

1. Active la ficha datos si fuese necesario.

2. Seleccione cualquier celda de su area de datos. Considere la siguiente area de
datos:

) E = [=] E F [E] H I J K L [

1 | EMPLEADOD DEFARTAMENTO SUELDO HRESEXTRAS ¥ALORHORA |HABERES  |MOV-COL |BOMO-PROD | ANTICIFOS | PREVISION |SALUD |DSCTO LEGALEé uguIDo

2  PEDROLOPEZ FINANZAS E3 561000 2 $ 38000 | $ 597000 | 18000 | % 23150 | 3 25000 | $ F7EN | $ 41730 | 3 119.400 | $ 552750
2 MAMUEL LOPEZ INFORMATICA $ 720000 3 $ 54000 | $ 774000 | 15000 | g 102000 | § 35.000 | $ 100620 | § 54130 | 154800 | 707200
4 | LUIS PACHECO CONTABILIDAD $ _ 250.000 3 $ 33000 | ¢ 288000 % 18000 | % 37500 | 3 28000 | $ 37670 | $ 20230 | ¢ 57800 | § 248700
5 | MAMUEL JORGUERS FINANZAS $ 20000 13 $ S4000 | & 274000 | 1m000 | % 33000 | % 26000 | $ 35620 | ¢ 19430 | ¢ 54500 | § 245200
& LUIS MUJICA INFORMATICA $__ 260.000 1 4 42000 | & 308000 | ¢ 15000 | ¢ 38.000 | & 24000 | $ 40040 | $ 21560 | ¢ E1600 | ¢ 267400
7 ARTURDLOPEZ CONTABILIDAD $ 360000 20 4 B0000 | & 420000 | ¢ 1z000 | ¢ 54000 | & 36000 | $  54.600 | $ 29400 | ¢ 84000 | § 373000
2 | LUISLOPEZ CONTABILIDAD $ 360000 it} 4 42000 | ¢ 402000 | ¢ 19000 | ¢ 54000 | 3 26000 | ¢ 52260 | ¢ 2eM0 | ¢ 20400 | ¢ 369,600
9 | JUANPEREZ CONTABILIDAD $  350.000 15 £ 45000 | ¢ 395000 | ¢ 15000 | ¢ 52500 | ¢ 38000 | ¢ E1350 | 4 27650 | ¢ 72000 | ¢ 345500
10 MARCELOLOPEZ FINANZAS $  360.000 13 £ 39000 | ¢ 399000 | ¢ 15.000 | ¢ 54.000 | $ 35.000 | ¢ 51870 | § 27.930 | ¢ 79800 | ¢ 353200
11 ALEJANDROLOFEZ RECURSOS HUMANOS | $  360.000 . $ 42000 | $ 408000 | §  19.000 | § 54000 | 3 36.000 | § 53040 | § 28560 | B1600 | $ SE4400

Imagen 20 lista de Datos para formato condicional

3. Deun clic en el botén FiLTRO ubicado en la categoria ORDENAR Y FILTRAR.

4. Active la punta de flecha de la columna por ejemplo sueldos. Se presentara las
siguientes opciones:

Cancelar

) E c o £ F = H i i K L Pl
1 EMPLEADO ~ |oEpaRTAMENTO ~lsueon  [=f|resexrras [ |vatorno - |esered « |moved ~ |sonoprd ~ | aumcrod = |erevied = [saud ~ [nscroiess ~ |usuoo [~
2 FEOROLOPEZ %] ordenar de menor a mayor 2 E3 36000 [ & sazooo |4 000 | g sa60 |4 26000 s F7Ew| s s s 13400 | & 682760
3 manuELLoPEz %] Ordenar de mayor a menor 8 E3 seo00 (&  7rapo0 |4 5000 tosooo|s  ss000 | & wooezo | ¢ 5ets0 | g 154800 | & 707200
4 LIS PACHECO Bl o denar por color 5 3 E3 s9000 [ & 2esooo |4 000 | g a7600 |4 oe0o0 |4 a7670 | ¢ 20230 | ¢ 57.800 | & 48700
5 MAMUEL JORGUER. i} E3 seo00 [ & zranoo |4  moon | g azo00 |4 26000 |4 35E20 | ¢ 180 g 54800 [ & 246200
£ LIS MUICA : ® 3 4000 [ & 3080004 000 | 8 33000 |4 34000 |4 40040 | & 21860 | 4 61600 | & 267400
7 ARTUROLOFEZ (AL (D G " 20 3 gooo0 [ & 4zoo00 |4 1moon | ¢ G000 |4 36000 | 4 54600 | & 28400 | ¢ 24000 | & 373000
2 LIS LOPEZ Filtros de pumero C 14 $ 42000 [ & 402000 4 1000 | ¢ 54000 | $ 25000 | § 52260 | $ 2340 $ s0400 | § 368600
3 JUANFEREZ %] (Seleccionar toda) 15 $ 45000 [ & 395000 [ 4 15000 | ¢ 52500 | 4 38000 | 61350 | § 27650 | § 79,000 | § 345500
10 MARCELO LOFEZ ] § 220,000 3 $ 39000 [ & 299000 4 15000 | ¢ 54000 | $ 35000 | § 61870 | § 27830 | ¢ 79800 | § 353200
11 ALEJANDROLOPEZ) (] € 250.000 18 % 48000 | 3 409000 )% 19000 | & 54000 | & 36000 | § 53040 | § 26560 | § H1600 | & 364400
2 [w] § 260.000
- (%] § 350,000

[w] § 360,000
i (] § 561.000
15 [w] § 720.000

Imagen 21 Opciones de filtro
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5. Active con un clic la opcién Filtrar por color. Se

opciones:

presentardn las siguientes

A
EMFLEADD

LUIS MUJIC A

LUIS LOPEZ
3 | JUANPEREZ

1
2 PEDROLOPEZ

2 | MANUEL LOPEZ

4 LUIS PACHECO

5 | MANUEL JORGUER.
[
7
a

ARTUROLOFEZ

MARCELD LOFEZ
11 _ALEJANDROLOFEZ)

c o E F G H i 4 K L 1
|~ | cerarraments | |suetoo  [~T|HesextRss |~ |valorHol ~ [HaserReS = |mov.cd * |Bono-PRC > | anTicirod * | FREvisIC™ | saLut * |oscToLEGa ™ |Laupo |~ =
%1 ©rdenar de menar a mayor i2 ) 36000 | & Ba7000 [ 4 16000 | & Bii60 | 4 26000 | & 7760 | § 41780 | ia400 | & 662760
%1 ordenar de mayar a menar ® E se000 | $ 774000 % 5000 | @ tosooo ¢ 95000 | $ 10020 | § S4se0 | @ 154800 | § 707200
Bl oraenar por color 3 s 39000 | ¢ 2esooofs  teo00 | g a7s00 | ¢ 36000 | ¢ 37670 | $ 20230 | ¢ 57800 | ¢ 248700
; ® 3 Ba000 | & 27000 |4 1mo00 | ¢ 3000 |4 26000 | 4 36620 | ¢ 1980 | ¢ 54500 | & 245200
: annno [ ¢ sosooo |3 wso00 | ¢ 39.000 | 3 34000 | $ 40040 | $ 21560 | @ 61600 [ ¢ ee7400
Eillsypoksplol Filtrar por color de celda o [ ¢ sz0000 [ 4 1000 | 8 54000 | ¢ 36000 | ¢ 54600 | ¢ 29400 | ¢ 24000 | & 373000
Filtros de ndmera 4 [ | 0|+ 4020004 w000 | ¢ 54000 | 26000 |4 G226 | ¢ 2amo s 80400 | & 368.600
+-+[w] (Seleccionar toda) — o|s sesooo|s 5000 seso0|3  ssoon|s  s1sso| s eveso| s 7a000 | ¢ 345500
[ § 220,000 0|+ seso00)|s 15000 ¢ 54000 | 26000 | ¢ 61870 | ¢ 27930 | ¢ 79.800 | ¢ 352300
| Filtrar por color de fuente
$ 250.000 0| $ 408000 ¢ 19000 ¢ §4.000 | % 5000 | § 53040 | § 28580 | #1600 [ ¢ FE4400
$ 260,000 [ ]
350,000 [ i |
$ 360.000 1
& 561.000 Automatico

E § 720.000

Aceptar

cancelar | F

Imagen 22 opciones de filtro por Formato Condicional

6. Ahora podré filtrar en base a color de celda (color de relleno), y color de fuente.

4.6.

Para trabajar el tema suBTOTALES en Excel se debera

SUBTOTALES

i

r Subtotal

encontraremos la orden subtotales

activar la FicHA pAaTos donde

Op) d -

-

Inicio Insertar

Disefio de pagina

Férmulas Datos

- [ conexiones
A
g

es | Actualizar

Revisar vista

I

Filtr

- PR
ﬂl Ordenar

Ordenar y filtrar

o
) avanzadas

-

Text:
col

o
lumnas duplic;

Herramientas de datos

Imagen 23 Ficha Datos - Categoria Esquema

A su vez, utilizaremos la siguiente informacion en su aplicacion:

A B8 c D E F G H | 1 K L M

1 |EMPLEADO DEPARTAMENTO SUELDO HRS.EXTRAS [VALOR HORA |HABERES MOV-coL BONO-PROD |ANTICIPOS  |PREVISION  |SALUD DSCTO LEGALES [LIQUIDO

2 |ARTUROLOPEZ CONTABILIDAD 3 360.000 205  s0000]$ 220000 [$  18000[$ s4000[8 350005 s4s00$ 29.400 [ § 84000 |5 373.000
3 |LUIS LOPEZ CONTABILIDAD 360.000 14]5 42000 |% 402000 [§  18.000[S  S4000(§ 250005 52260 % 281405 80.400 [ 5 369.600
2 |JUAN PEREZ CONTABILIDAD s 350.000 15|s  asooo s 395000 [$  15000[$  s2so0[s  ssooo s  s13s0]$ 27650 |5 79.000 [ 5 345.500
5 |LUIS PACHECO CONTABILIDAD s 250.000 135 39000 |s 289000 [§  16.000[S 37500(§ 360005 37570 % 202305 57.800 | § 248.700
6 |PEDRO LOPEZ FINANZAS s 561.000 125 sso000]$ 597000 [$  16000[$  8e1s0[$s  25000]3  77610(% 41790 % 119.400 [ § 552.750
7 |MARCELO LOPEZ FINANZAS B 360.000 13|s  sg000 s 399.000 [§ 15000 [s  s4oo00[s  ssoo0|s  s1870 s 279305 79.800 | 5 353.200
& |MANUELJORQUERA FINANZZAS B 220.000 18|85 54000 |% 274000 |$ 18000[S 330008 25000 |3 35620 |% 191805 54800 |5 245.200
9 |MANUEL LOPEZ INFORMATICA s 720.000 18|s  sap00 s 774000 |5 15000 [s 108000[s 350005 1005620 S 541805 154.800 [ 5 707.200
10 |LUIS MUJICA INFORMATICA s 260.000 16| 5 48000 |5 3080005 16000[S 39000[S 34000[5  40040S 215605 61600 |5 267 400
11 | ALEJANDRO LOPEZ RECURSOS HUMANOS [ 5 360.000 165 48000 |s 408000 |5 190005  seoo0[s  sso00]s  s3040s 28560 | 5 81600 | 5 364.400
12

La orden Subtotales puede hacer lo que su nombre indica (afiadir lineas o filas de subtotal a

Imagen 24 Lista de Datos

cada grupo de datos de nuestra lista de datos). También puede proporcionar otros calculos
de agregacion al nivel de grupo.

Por ejemplo, podemos usar la orden Subtotales para calcular la media de los valores de una
columna en particular para cada grupo de filas, el nimero de filas de cada grupo, el nimero
de elementos en blanco de cada grupo, la desviacion estandar de cada grupo, etc.

La orden Subtotales también crea totales generales. Es decir, aplica la funcion de
agregacion que usamos, como Suma o Promedio, al total de nuestra lista de datos, asi como
a subgrupos que haya dentro de la lista de datos. Podemos incluso elegir si queremos que el
total general aparezca encima o debajo de la lista de datos (con listas muy grandes, puede
ser mas conveniente colocar este calculo que generalmente va en la parte inferior en la
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parte superior, para que no tengamos que desplazarnos al final de la lista). De todos modos,
no tendremos que desplazarnos mucho, ya que Microsoft Excel construye un esquema de la
lista cuando creamos subtotales. Podemos entonces pulsar sobre el simbolo de esquema
para ver todo el nivel de detalle que necesitamos.

4.6.1.- Aplicacion de orden Subtotal a una lista de datos

En primer lugar deberemos ordenar nuestra lista de datos de igual forma que se procedié en
el tema filtros. En este caso ordene por el rétulo departamento si fuese necesario.

Una vez ordenada nuestra informacion correspondiente a la lista de datos podremos usar la
orden Subtotales de la Ficha datos de tal forma de obtener varios tipos de informacion de
resumen.

4.6.2.- Aplicacion de Subtotales
Para poder activar la orden subtotales debera proceder de la siguiente manera:
1. Seleccionar alguna celda de su area de datos.

2. Activar la ficha datos si fuese necesario.

3. Activar el boton cuyo nombre es Subtotal de la categoria esquema, se activara
el siguiente cuadro de dialogo:

Subtotales

Para cada cambio en:
[ErPLERDD

Usar Funcidn:

ol o g

Agregar subkotal a:

[ BOMNG-PROD

I ANTICIPOS

I PREVISION

I saLuo

™ DScTo LEGALES :I
= -

I~ Reemplazar subkotales actuales

I~ Salto de pagina entre grupos
¥ Resumen debaijo de los datos

Quitar todos | Aceptar | cancelar |

Imagen 25 Cuadro de dialogo herramienta Subtotales

4. Seleccione desde el botdn de lista correspondiente a PARA CADA CAMBIO EN:
Departamento.

5. Acepte la funcion suma dada por defecto por Excel. En caso de requerir aplicar
otra funcion sélo debera seleccionarla desde el boton de lista correspondiente a
USAR FUNCION:

6. Active la casilla de verificacidn a las cuales desee que se aplique la funcion
usada. En este caso se aplicara solo a la columna Liquido la funcion suma.

7. Para que se aplique subtotal a la columna indicada debera dar un clic en el
boton ACEPTAR.

Una vez, ejecutado lo anterior debera tener la siguiente imagen:
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M17 ~ f | =sUBTOTALES(9;M2:M15) ¥
1[2]3]] A B c D E F G H 1 n K L Y]
1 EmPLEADO DEPARTAMENTO sueLbo RS EXTRAS |VALOR HORA |HABERES mov-coL  |sono-PROD |aniciPos |PReEvision  |saiup DscTo LEsALEs|LQuino
[ [ - | 2 [arTurCLOPEZ CONTABILIDAD S 360.000 20|s e60c000|s s20000[s 18000|s sscoo|s ssooco|s sseoo|s  29400(s 84000 |5  573.000
- | = [wis opez CONTABILIDAD S 350000 14[s  42000[s a02000[s 19000[s s2000|s 25000[s 522605  2s1a0s 80400 (s 369500
< | 2 uAN PEREZ CONTABILIDAD s 350.000 15[s  aso000 (s 305000 | S 15000 [ 52500 |8 38000 |5 513503 27650 | 5 79.000 | § 345 500
- | 5 [wis pacrEco CONTABILIDAD s 250000 13|s  ss000[s 2ss000[s 16000[s avs00|s se000[s srsvo|s  eo2s0|s S7800 s 248700
= 5 Total CONTABILIDAD S 1.336.800
- | 7 [PEDRO LOPEZ FINANZAS S 561000 12[s  3c000[s s97000[s 16000[s 8aiso|s 25000[s s7610]s  ai7e0s  119400|s 552750
- | 8 [marcELO LOPEZ FINANZAS s 360.000 13[s 30000 (s 300000 |$ 15000 [§ 54000 |§ 35000 |5 518708 27030 | 8 70.800 | § 353.200
= a Total FINANZAS s 905.950
[ - | 10 [manueLioRQUER, FINANZZAS s 270000 18[s sacoo|s 37ao0co[s 1sc00[s  sscoo|s  asoools  sseo[s  1sasos sasoo|s 245200
= |1 Total FINANZZAS s 245 200
- | 12 [MANUEL LOPEZ INFORMATICA s 720.000 18[s  saooco s 774000 | S 15000 [ 108000 |§ 35000 | S 100620 |3 54180 | § 154800 | $ 707.200
- | 13 (s Musica INFORMATICA s 260000 16|s 4s000[s s0s000[s 16000[s 390005 s4000[s sposn|s eisen|s 61600 [5  267.400
=l [1a Total INFORMATICA s 974.600
[ - |15 [aE1anDRO LOPEZ [RecuRsOS HUMANOS [ 5 350.000 165 480005 408000 ]S 19000 5 54000 s 35000|S 530405 285605 816005  s6a400
= |1 Total RECURSOS HUMANOS 364.400
= 17 Total general | § 3.626.950 _|
18
1o

4.6.3.-

Imagen 26 Subtotales aplicado a una lista de datos

Aplicacion de mas de una funcion a través de Subtotales

Una vez aplicada una funcién, se puede aplicar otra funcion determinada a una lista de
datos para su analisis. Para lo cual siga los siguientes pasos:

1.
2.

Seleccionar alguna celda de su area de datos.
Activar la FiIcHA DATOS si fuese necesario.

Activar el BOTON cuyo nombre es SUBTOTAL de la CATEGORIA ESQUEMA, se
activara el cuadro de dialogo correspondiente a subtotales

Seleccione DeEPARTAMENTO desde el botdn de lista correspondiente a PARA
CADA CAMBIO EN: s0lo si fuese necesario.

Seleccione la funcién PROMEDIO a través del botdn de lista correspondiente a
USAR FUNCION:

Active la casilla de verificacion a las cuales desee que se aplique la funcion
promedio a través de un clic; por ejemplo: Sueldos. En caso de no visualizar la
casilla indicada emplee la barra de desplazamiento vertical.

Para que se aplique la segunda funcién; promedio, a la columna indicada
deberd a través de un clic desactivar la casilla de verificacion REEMPLAZAR
SUBTOTALES ACTUALES Y luego dar clic en el boton ACEPTAR.

Una vez, ejecutado lo anterior deberd tener la siguiente imagen:

< 1021 WT AT B g E F | & | H i 4| K L ]
| 1 EMPLEADOD DEPARTAMENTO SUELDO _|HRS.EXT| YALOR HOHABERES |MOV-COL |BONO-PR{ANTICIPO] PREYISIONSALUD __|DSCTO LEGLIQUIDD
g ARTURDLOPEZ | CONTABILIDAD 30, I 420 I X 54600 23400 24
. LUIS LOPEZ CONTABILIDAD 260, 14 402 52260 20140 a0,
. JUAN PEREZ CONTAEILIDAD 350, 15 355 51350 7,650 7
. LUIS PACHECD | CONTABILIDAD 250, 13 X 289 X ) 1 37570 20230 57, ;
- Promedio CONTABILIDAD 330, H
| Total CONTABILIDAD 1.336.800 |
- PEDRO LOPEZ FINANZAS $ 561000 12| % 36000 (¢ 597000 (% 16000 |4 84160 | ¢ 25000 | § FREW | % 4790 | 13.400 552,750
|- . MARCELO LOFEZ | FINANZAS 4 360,000 13[§ 59000 ¢ 5990004 15000 | § 54.000 | § 05000 | § 61870 | $ 27830 | §  79.800 353,200 |
= |0 Promedio FINANZAS § 460500 452575
= n Total FINANZAS 905.950 |
[ | 12 [MANUEL JORQUERAFINANZZAS § 220,000 18[¢ 69000 ¢ 274000 )% 19000 % 33000 ¢ 25000 35620 ¢ 19080 | § 64800 245.200
|- = 13 romedio FINANZZAS $ 220,000 245.200
= 1 otal FINANZZAS 245.200
+ | 15 MANUEL LOPEZ INFORMATICA, & 720,000 18] G4.000 | & FP4000 | & 5000 [ $ 106.000 | § 35000 [ § 100620 |  B4080 [ $  154.800 707.200
o | 16 LLIS MUJICA, INFORMATICA, 260,000 16| § 48.000 | ¢ 308000 | & 160004 38000 & 34000 | § 40040 [ § 2660 [ & E1.600 2ZE7.400
= 17 romedio INFORMATICA $ 490,000 487.300
= [[] Tatal INFORMATICA [$ 974600
[ | 19 |ALEJANDROLOPEZ RECURSOS HUMANOS 4 360,000 16| & 48000 [ ¢ 408000 % 19000 |% 64000($ 036000 | % B3040 |% 28560 % 81600 364,400
= 20 Promedio RECURSOS HUMANOS| 360,000 64400
= a1 Tatal RECURSOS HUMANOS 364400
= 22 Promedio general | $ 380.100 382.695
23 Total general | 3.826.950

Imagen 27 Aplicacion de mas de una funcion a través de Subtotales a una lista

Ahora, podra visualizar NIVELES DE RESUMEN de los subtotales aplicados a través del nivel
de esquema que se ubica a al lado SUPERIOR 1ZQUIERDO de su hoja de datos, indicado con

NUMEROS

, dependiendo las funciones aplicadas.
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4.7. CREACION DE UNA TABLA DINAMICA

4.7.1.- Origen de una Tabla Dinamica

Para poder crear una tabla dindmica habra que tener en cuenta su origen. Origen que puede
partir de cuatro posibles tipos de datos:

e Una lista de Excel (cualquier libro de Excel).

e Una fuente externa (puede ser otro libro de Excel o una bala de alguna base
de datos creada en Access, por ejemplo.

e Varios rangos de consolidacion (listas separadas de Excel que se
consolidaran al construir una tabla dinamica).

e Otra tabla dindmica.

4,7.2.- Recomendaciones antes de:

Para empezar a trabajar con un informe de tabla dindmica, considere observar su hoja de
calculo para comprobar que esta bien preparada para el informe.

Dado que cuando crea un informe de tabla dindmica, cada coLumNA de sus datos de origen
se convierte en un camPo que puede utilizar en el informe. Los campos resumen multiples
filas de informacién de los datos de origen.

Los NOMBRES DE LOS CAMPOS para el informe proceden de 10s TITULOS DE LAS COLUMNAS de
sus datos de origen. Compruebe que tiene nombres para cada columna de la primera fila de
la hoja de célculo de los datos de origen.

En la imagen 96, dada a continuacion, los titulos de columnas empleado, departamento,
sueldo, etc., se convertirdn en NOMBRES DE CAMPOS.

Las filas restantes que aparecen debajo de los encabezados deberian contener elementos
similares de la misma columna. Por ejemplo, el texto deberia estar en una columna; los
nameros, en otra; y las fechas en otra. Dicho de otro modo, una columna que contiene
nameros no deberia contener texto, etc.

Para terminar, no deberia haber columnas vacias en los datos que esta utilizando para el
informe de la tabla dindamica. También recomendamos que no haya filas vacias; por
ejemplo, las filas en blanco que se utilizan para separar un bloque de datos de otro deberian
eliminarse.

4,7.3.- Creando una Tabla Dinamica

Sin embargo, de poder iniciar la creacion de una tabla dinamica a través de Microsoft Excel
2007, deberemos activar la Ficha correspondiente, en este caso FICHA INSERTAR Y desde la
CATEGORIA TABLAS comenzaremos a trabajar en dicha creacion.

nn H s s tabla dinamicas - Microsoft Excel -ox
) -
7 Tnide Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista @ - = X
]3 (8] Imdgenes predisefiadas ﬂ fii Linea~ g Area~ Q [E=l cuadro de texto &% Linea de firma ~
.yFormas' ﬂ @B Circular = ED\spemén' Lo J Encabezado y pie de pagina P§d Objeto
Tabla Tabla | Imagen Columna a Hipervinculo
dinamica = 4= SmartArt - EpBama-~ oolrusgrahms' A wordart - £ simbolo
Tablas llustraciones Graficos ] Vinculos Texto
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Imagen 28 Ficha Insertar

Para el desarrollo de este apartado trabajaremos con la siguiente lista de Excel:

A B & D E F G H 1 J K L M

1 EMPLEADO DEPARTAMENTO SUELDO HRS.EXTRAS VALOR HORA HABERES MOV-COL BONO-PROD ANTICIPOS PREVISION SALUD DSCTO LEGALES LlQUIDO
2 LUIS PACHECO CONTABILIDAD 250000 13 39000 289000 16000 37500 36000 37570 20230 57800 248700
3 ARTUROLOPEZ CONTABILIDAD 360000 20 60000 420000 18000 54000 35000 54600 29400 84000 373000
4 LIS LOPEZ CONTABILIDAD 360000 14 42000 402000 13000 54000 25000 52260 28140 80400 369600
5 |JUAN PEREZ ICONTAB\LIDAD I 350000 is 45000 395000 15000 52500 38000 51350 27650 79000 345500
B |PEDRO LOPEZ FINANZAS I 561000 1z 36000 537000 16000 84150 25000 77610 41790 118400 552750
7 MANUELJORQUERA  FINANZAS 220000 18 54000 274000 18000 33000 25000 35620 19180 54800 245200
8 MARCELO LOPEZ FINANZAS 360000 13 39000 399000 15000 54000 35000 51870 27930 79800 353200
9 MANUEL LOPEZ INFORMATICA 720000 18 54000 774000 15000 108000 35000 100620 54180 154800 707200
10 LIS MUJICA INFORMATICA 260000 16 48000 308000 16000 39000 34000 40040 21560 61600 267400
11 ALEJANDRO LOPEZ RECURSOS HUMANOS 360000 16 48000 408000 13000 54000 35000 53040 28560 81600 364400
12

13

Imagen 29 Lista de Excel

4.7.4.- Activacion Asistente para Tabla Dinamica
1. Seleccione cualquier celda de su lista de datos.

2. Active a través de un clic el boton tabla Dinamica ubicado en la categoria
Tablas correspondiente a la ficha Insertar. Se presentara el siguiente cuadro de
dialogo:

Crear tabla dinamica 2|x|

Seleccione los datos que desea analizar

% Selecrione una tabla o rango

Tabla o rango:
' Utilice una Fuente de datos externa
Eleqit comexion.. |
Mombre de conesxion:
Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
% pueva hoja de célcula
" Hoja de célculo existente

Ubicacién: | Eﬂ

[ocotar ] _comoe |

Imagen 30 Cuadro de Diélogo Crear tabla Dinamica

Dado que estaba seleccionada una referencia de celda, el asistente asigna en forma
automética el RANGO DE DATOS a considerar en el informe de tabla dindmica y su vez,
indica donde se creara dicha tabla dindmica. En este caso aceptaremos la opcién dada por
defecto; NUEVA HOJA DE CALcuULO. Se presentara la siguiente pantalla de una hoja nueva
cuya etiqueta de hoja sera correlativa a las que ya existen.

En este momento se activard una nueva Ficha denominada HERRAMIENTAS DE TABLAS
DINAMICAS.

gy = 9~ = tabla dinamicas - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica =
L pagina Férmulas Datos Revisar  Vista | Opeiones Disefio @ - -
= R A | : ~ 3 7 Borrar ~ fil5) Grafico dinadmico 3 Lista de campo
: =] B

f} seleccionar - [ig] Férmulas - 5L Botones /-
Z| Ordenar || Actualizar Cambiar origen || = I
A = de datos = (& Mover tabla dinamica || g Herramientas OLAP = Encabezados de campo

Agrupar QOrdenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u ocultar

Tabla | Campo
dinamica - activo ~ | £2] A

Imagen 31 Ficha Herramientas de tabla Dinamica
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o) 9 - = tabla dinamicas - Microsoft Excel Herramientas de tabla dindmica — e
a —— | =
e Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar vista | Opdones Disefio @ - o x
= ?, 1 Qj & 67} Borrar - i[5 Grafico dinamica 5 Lista de campo
. =5 Efl seleccionar - [ig Férmulas - S5 Botones =/~
Tabla | Campo | Ordenar || Actualizar Cambiar origen || __,
dindmica ~||activo || B2 Agl S 5 de datos = & Mover tabla dinamica b He = Encabezados de campo
Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u ocultar
A3 - £ | ¥
A B c D E G H 1 & Lista de campos de tabla dindmica = x
1 Seleccionar campos para sgregar sl =
2 informe:
3 | [JEMPLEADO 4]
- ] DEPARTAMENTO
a4
= [CsuUELDO
[JHRS.EXTRAS
6 | paragenerar un informe, seleccione ] VALOR HORA
7 |los campos de la lista de campos de la [IHABERES
8 tabla dindmica - ~ OmMov-ccL
5 1.- Zona de Disefio. Dsono#20
10 [ ANTICIF OS5
11 I PREVISION
12 S =| |[OsawD
12 = []DSCTO LEGALES —
7 = = [uQumo V. El
15 . Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
e 2.- Listad - sreseh
i ISta de campos 7 Fitroceinforme 5 Rétulos de col
17 |
18 |
19
20 y
21 i Rétulos de fila X valores
22
23 4]
24
25
26 4 Aplazar actuslizacisn ... Actializar
4 4 v v | Hojad ~ Basededatos Hoja2 - Hoja3 ¥ N I ] 0

Imagen 32 Hoja de Disefio Tabla Dinamica

4.7.5.- Estructura de una Tabla Dinamica

Esto es lo que ve en la nueva hoja de calculo tras cerrar el cuadro de didlogo Crear tabla
dinamica.

A un lado esté la zona de disefio (1), lista para la estructuracion de la tabla dindmica vy, al
otro lado se encuentra la lista de campos de tabla dindmica (2). Esta lista muestra los titulos
de las columnas de los datos de origen. Donde cada titulo es un campo: Empleado, haberes,
etc.

4.7.6.- Diagramacion del Disefio de una Tabla Dinamica

Para crear el informe de tabla dindmica, considere el siguiente proceder:
PASOS:

1. Seleccione con un clic a través del botdn izquierdo de su mouse el campo

Departamento y sin soltar dicho boton arrastrelo hasta la zona rétulo de fila.

2. Seleccione ahora el campo sueldo hasta la zona valores. Se aplicara la funcion suma
por defecto dado que el tipo de dato es numérico.
3. Seleccione el campo Departamento y ubiquelo en la zona filtro de informe.

Llevado a cabo las acciones anteriores, tendra el siguiente informe de tablas dinamica:
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G ER tabla dinamicas - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica - =
= — -
| wnicis | msertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista Opriones Disefio @ -2 X
Y m . . . .
B & Calibri E g ol S General . g Fomato condicional = Insertar = %7 \?a
E3 i Dar formato como tabla - || 3 Eliminar ~ | [§]~
Pegar - - - ad - -y Flisth oo _  Ordenar  Buscar
2 J N £ 5B A = 5 - % 000)|%E '8 (5 Estilos de celda ~ [EFormate ~ || <2~ yfiltrar - seleccionar
Portapapeles ™ Fuente il Alineacién £l Nimero Al Estilos Celdas Modificar
B6 - e | 350000 ¥
A B c D E F ] H 1 J f Lista de campos de tabla dinamica ¥ x
1 DEPARTAMENTO  (Todas) - Seleccionar campos para agregar al 2
2 informe:
3 |Rétulos de fila ~ | Suma de SUELDO [¥EMPLEADO =
4 |ALEJANDRO LOPEZ [¥IDEPARTAMENTO
5 |ARTUROLOPEZ 360000 [4SUELDO
6 |JUAN PEREZ I 350000] Olrs &XTRas
ol - [CIVALOR HORA
7 |Luis LoPEZ 360000 Zona Filtro de Informe [ClHaseres
8 |LUIS MUJICA 260000 CImov-coL
3 |LUIS PACHECO 250000 [JBONO-FROD
10 | MANUEL JORQUERA 220000 [CANTICIPOS
11 | MANUEL LOPEZ 720000 [CIPREVISION
12 |MARCELO LOPEZ 50000 =| ([Osawp
13 PEDRO LOPEZ 56101 [1DSCTO LEGALES j_
14 Total general 3801000 Zona valores [LouDe |
15 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
16 ' Fitrodeinforme = Rétulos de col...
17 DEPARTAME... v | |
18
19 | ‘
20 LAY, ON
21 i Rétulos de fila X Valores
22 . . EMPLEADO - Suma de SUE... ¥
2| Zona Rotulos de Fila | [
24
EI |
25 B
26 Aplazar actualizadén d...

» ¥ | Hojs5 | Hoja6 . Basededatos ~ Hoja2 . Hoja3 .~ % [ m | 3T

Imagen 33 Informe de Tabla Dinamica Estructurado

Nota:

Otra alternativa de trabajo consiste en dar un clic sobre el campo con el botén
secundario del mouse y determinar el lugar que ocupara dicho campo.

OBSERVACION:

Si da un clic fuera del area de disefio (de un informe de tabla dindmica), la lista de
campos de la tabla dinamica desaparece. S6lo bastara dar un clic en la tabla dinamica
para visualizar la lista de campos.

4,7.7.- Filtros en una Tabla Dinamica

Cuando sitta un campo en la zona rotulo de fila o columnas, puede observar la totalidad de
los elementos (datos) de ese campo con sélo observar la tabla dinamica en el area disefio.
Sin embargo, en la zona Filtros del informe donde se ubicé el campo Departamentos, solo
se observa el rotulo del campo y el elemento “TODAS”. Para poder visualizar los elementos
que corresponde a X departamentos en la zonas rotulo de fila y ZONA VALORES, bastaréd con
activar el botdn de lista correspondiente al camPO FILTRO; departamento y seleccionar el
departamento por el cual queremos ver que empleados le pertenecen y su respectivo sueldo.

4.7.8.- Aplicacion de filtro en una tabla dinamica

1. De un clic en el boton de lista correspondiente al campo Departamentos.
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2. Seleccione a través de un clic Contabilidad.
3. De un clic en el botdn de comando Aceptar.
Una vez ejecutado lo anterior, tendré la siguiente tabla dinamica:

A B
1 DEPARTAMENTO CONTABILIDAD -7 A a
5 _ 1 DEPARTAMENTO CONTABILIDAD|<Y|
3 ROl )
2 AR nForaTICA 0 B
5 04| | erimsos mumancs 3 Rétulos de fila * Suma de SUELDO
: ts: 4 ARTUROLOPEZ 360000
5 Tot 5 JUAN PEREZ 350000
190 6 |LUIS LOPEZ 360000
11 [ seleccionar varios elementos 7 LU'S pACHECO ISDDDU
ﬁ Cancelar |. : Total general 1320000
14 T
Imagen 34 Filtro Aplicado Imagen 35 Resultado de Filtro aplicado

Y a su vez al campo departamento se asociara el icono de Filtro con la finalidad de
visualizar desde la zona lista de campos el filtro aplicado.

Para visualizar el filtro aplicado proceda de la siguiente manera:

1. Lleve el puntero del mouse sobre el campo departamento ubicado en el &rea lista de
campo.

2. De un clic a través del botdn izquierdo de su mouse sobre el boton de lista
correspondiente al campo departamento.

Ejecutado lo anterior, podra visualizar el filtro aplicado y a su vez el informe de tabla
dindmica, tal como lo muestra la imagen siguiente:

= s < 5 = v s | = 'i|L..t..,“.m.,.,.d=t..,..d.n.m.c. =—

DEPARTAMENTO CONTABILIDAD 7] Seleccionar campos para agregar al Y -
informe: Lei

[+ EMPLEADO -]
| cerareamena -
(= SUELDO
1 HRS EXTRAS
] vALOR HORA
[ HABERES
Total general 1320000 [CIMov-coL
2 CIsono-PROD
10 ] ANTICIPOS

1
2

3 Rétulos de filal - | Suma de SUELDO
4 |ARTUROLOPEZ 360000
5 |JUAN PEREZ 350000
6 |LUIS LOPEZ 360000
7 |LUIS PACHECO 250000
8

[C10SCTO LEGALES
rios elementos [CuQuino -

EMPLEADG

Suma de SUE... ¥ ‘

- ) Ariarer metmiammam o
b oS Moja < Busede dutos . HoaE L Fgias AN T — ) .
Listo [T ] agessuc— (5] oo

Imagen 36 Visualizacién de Filtro Aplicado en Tabla Dinamica

Si desea QuITAR el filtro aplicado sélo debera seleccionar desde el boton de lista
correspondiente al campo departamento y activar la casilla de verificacion correspondiente
a (TobAs), a través de un clic sobre ella y pulsar el boton de comando ACEPTAR. De esta
forma podra visualizar todos los empleados, tal como lo indica la siguiente imagen:
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A B

1 DEPARTAMENTO (Todas) -~
2

3 Rétulos de fila ~ |Suma de SUELDO
4 |ALEJANDRO LOPEZ 360000
5 |ARTUROLOPEZ 360000
6 |JUAN PEREZ 350000
7 |LUIS LOPEZ 360000
8 |LUIS MUJICA 260000
9 |LUIS PACHECO 250000
10 | MANUEL JORQUERA 220000
11 /MANUEL LOPEZ 720000
12 |MARCELO LOPEZ 360000
13 |PEDRO LOPEZ 561000
14 Total general 3801000
15

Imagen 37 Tabla Dinamica sin filtro

4.7.9.- Edicion de Roétulos de Campos en una Tabla Dinamica

Si ha observado su tabla dinamica sin duda que el texto Roétulo de fila no indica nada en
particular. Por tanto, procederemos a personalizar dicho texto a objeto de presentar una
informacidén mas comprensible, a través de los siguientes pasos:

1. De un doble clic sobre el texto Rétulos de Fila.

2. Digite lo siguiente: lista de Empleados y de un clic en cualquier celda de su tabla
dinamica.

3. Repita los pasos anteriores de tal forma de lograr lo indicado en la siguiente imagen:

1 Lista de Departamentos |(Todas) x
2

3 |Lista de emplead [~ [sueldo ignad

4 |ALEJANDRO LOPEZ 360000
5 |ARTUROLOPEZ 360000
6 |JUAN PEREZ 350000
7 |LUIS LOPEZ 360000
8 |LUIS MUJICA 260000
9 |LUIS PACHECOQ 250000
10 |MANUEL JORQUERA 220000
11 |MANUEL LOPEZ 720000
12 | MARCELO LOPEZ 360000
13 |PEDRO LOPEZ 561000
14 Total general 3801000

Imagen 38 Personalizacion de Rotulos de las zonas de una Tabla Dindmica.

4.7.10.- Modificacion del Origen de Datos en una Tabla Dinamica

¢, QUE PUEDO HACER S| SE HAN AGREGADO NUEVOS EMPLEADOS A MI LISTA DE EXCEL DE TAL
FORMA QUE SE REFLEJEN EN LA TABLA DINAMICA?

Para poder dar respuesta a la interrogante planeada procederemos a trabajar con la FICHA
OPCIONES Y la CATEGORIA DATOS, aplicando los pasos dados a continuacion:

ANTECEDENTES:
Lista de origen de datos original
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A B C D E F G H I 1 K L M N 'i

1 |DEPARTAMENTO EMPLEADO FECHA CONTRATO SUELDO HRS.EXTRAS VALOR HORA HABERES MOV-COL BONO-PROD ANTICIPOS PREVISION SALUD DSCTOLEGALES LIQUIDO
2 |CONTABILIDAD LUIS PACHECD 11-10-1999| 250000 13 359000 289000 16000 37500 36000 37570 20230 57800 248700
3 |CONTABILIDAD ARTUROLOPEZ 24-02-2000 360000 20 60000 420000 1E000 54000 35000 54600 29400 84000 373000
4 |CONTABILIDAD LUIS LOPEZ 30-03-1960 360000 14 42000 402000 19000 54000 25000 52260 28140 80400 369600
5 |CONTABILIDAD JUAN PEREZ 11-10-1999 350000 15 45000 395000 15000 52500 38000 51350 27650 75000 345500
6 |FINANZAS PEDRO LOPEZ 24-02-2000 561000 12 36000 597000 16000 84150 25000 77610 41790 119400 552750
7 |FINANZAS MAMNUEL JORQUERA 30-03-1960 220000 18 54000 274000 18000 33000 25000 35620 19180 54800 245200
8 |FINANZAS MARCELO LOPEZ 11-10-1999 360000 13 39000 399000 15000 54000 35000 51870 27930 79800 353200
9 |INFORMATICA MANUEL LOPEZ 24-02-2000 720000 18 54000 774000 15000 108000 35000 100620 54180 154800 707200
10 | INFORMATICA LUIS MUJICA 30-03-1960 260000 16 48000 308000 16000 33000 34000 40040 21560 61600 267400
11 |RECURSOS HUMANO ALEJANDRO LOPEZ 11-10-1999 360000 16 48000 408000 18000 54000 35000 55040 28560 81600 364400
12

Imagen 39 Lista de datos original

Tabla dindmica basada en lista de datos original

A B |
1 |Lista de Departamentos |(Todas] [v]
2
3 Lista de empleados | v [Sueldo asignad
4 ALEJANDRO LOPEZ 360000
5 ARTUROLOPEZ 360000
6 JUAN PEREZ 350000
7 LUIS LOPEZ 360000
8 LUIS MUWICA 260000
9 [LUIS PACHECO 250000
10 MANUEL JORQUERA 220000
11 MANUEL LOPEZ 720000
12 MARCELO LOPEZ 360000
13 PEDRO LOPEZ 561000
14 Total general 3801000
15

Imagen 40 Tabla Dindmica en base a lista original

LISTA DE DATOS MODIFICADA

A B 3 D | E [ F [ G H | I K L W N ‘i

1 |DEPARTAMENTO  EMPLEADO FECHA CONTRATO SUELDO HRS.EXTRAS VALOR HORA HABERES MOV-COL BONO-PROD ANTICIPOS PREVISION SALUD DSCTO LEGALES LIQUIDO

2 |CONTABILIDAD LUIS PACHECO 11-10-1899 250000 13 309000 289000 16000 37500 36000 37570 20230 57800 248700

3 |CONTABILIDAD ARTUROLOPEZ 24-02-2000 360000 20 60000 420000 18000 54000 35000 54600 29400 84000 373000
4 |CONTABILIDAD LUIS LOPEZ 30-03-1960 360000 12 42000 402000 19000 54000 25000 52260 28140 80400 369600

5 |CONTABILIDAD JUAN PEREZ 11-10-1999 350000 15 45000 395000 15000 52500 38000 51350 27650 79000 345500

6 |FINANZAS PEDRO LOPEZ 24-02-2000 561000 12 36000 597000 16000 84150 25000 77610 41780 118400 552750

7 |FINANZAS MANUEL JORQUERA 30-03-1960 220000 18 54000 274000, 18000 33000 25000 35620 19180 54800 245200
8 |FINANZAS MARCELO LOPEZ 11-10-1999 360000 13 39000 399000 15000 54000 35000 51870 27930 79800 353200
9 [INFORMAaTICA MANUEL LOPEZ 24-02-2000 720000 18 54000 774000 15000 108000 35000 100620 54180 154800 707200
10 | INFORMATICA LUIS MUJICA 30-03-1960 260000 16 48000 308000, 16000 39000 34000 40040| 21560 61600 267400
11 |RECURSOS HUMANO ALEJANDRO LOPEZ 11-10-1999 360000 16 48000 408000, 18000 54000 35000 53040 28560 81600 364400
12 | CONTABILIDAD LUIS FUENTES, 11-10-1899 250000 13 39000 289000 16000 37500 36000 37570 20230 57800 248700
13 | CONTABILIDAD JAIME RIVERO 24-02-2000 360000 20 60000 420000 18000 54000 35000 54600 29400 84000 373000
14 |CONTABILIDAD INES CARDENAS 30-03-1960 360000 12 42000 402000 19000 54000 25000 52260 28140 80400 369600 |
15 | FINANZAS JOSE PRADENAS. 24-02-2000 561000 12 36000 597000 16000 84150 25000 77610 41790 119400 552750
16 | FINANZAS MARIA AGUILAR 30-03-1960 220000 18 54000 274000 18000 33000 25000 35620 19180 54800 245200
17 |RECURSOS HUMAND PEDRO MENARES 11-10-1999 360000 16 48000 408000 19000 54000 35000 53040 28560 81600 364400
18 | RECURSOS HUMANO JOHN SMITT 11-10-1999 360000 16 48000 408000, 19000 54000 35000 53040 28560 81600 364400
a9

Imagen 41 Lista de datos modificada

Como podré haber observado la informacion registrada en la lista de datos modificada no se
refleja en forma automatica en la tabla dinamica. Para poder actualizar la tabla dinamica
siga los siguientes pasos:

1. Seleccione cualquier celda de la tabla dinamica.
2. Active la ficha opciones

H ) - [ s tabla dinamicas [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel He"ami:ntasv de tabla dinamica

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Opciones Disefio @ - = x

q [ ) _;7/1 Borrar ~ I’@ Grafico dinamico g Lista de campo
= L

= Od 9 Agrupar seleccion Al

A |2
ZiA T = e
@ Desagrupar ud. Seleccionar ~ ig] Férmulas ~ ‘ﬁ'ﬂ Botones «/-
Tabla Campo % Z 1 Ordenar || Actualizar Cambiar origen - .
dindmica ~| activo +|| &2 Agrupar campo () v de datos v ligy Mover tabla dinamica || iy Herramientas OLAP £ Encabezados de campo
Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u ocultar

Imagen 42 Ficha Opciones -Herramienta de Tabla Dindmica
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3. Active a traves de un clic el boton camBIAR ORIGEN de datos correspondiente a la
categoria DATOS

4. Seleccione la opcion cambiar ORIGEN DE DATOS. Se presentara el siguiente cuadro
de dialogo:

A B C D E F G H 1 J K L M N
1 |DEPARTAMENTO  EMPLEADO FECHA CONTRATO SUELDO HRS.EXTRAS VALOR HORA HABERES MOV-COL BONO-PROD ANTICIPOS PREVISION SALUD DSCTO LEGALES LIQUIDO)
2 |CONTABILIDAD LUIS PACHECO 11-10-1999 250000 13 39000 289000 16000 37500 36000 37570 20230 57800 ZﬂSTDD:
3 |CONTABILIDAD ARTUROLOPEZ 24-02-2000 360000 20 60000 420000 18000 54000 35000 54600 29400 84000 373000:
4 [CONTABILIDAD LUIS LOPEZ 30-03-1960 360000 14 42000 402000 19000 54000 25000 52260 28140 80400 3696004
5 ECDNTABIL\DAD JUAN PEREZ 11-10-1999 350000 15 45000 395000 15000 52500 38000 51350 27650 79000 3455003
6 :FINANZAS PEDRO LOPEZ 24-02-2000 561000 12 36000 537000 16000 84150 25000 77610 41790 119400 552750:
7 :FINANZAS MAMUEL JORQUERA 30-03-1960 220000 18 54000 274000 18000 33000 25000 35620 19180 54800 245200:
8 IFINANZAS MARCELO LOPEZ 11-10-1999 360000 13 39000 399000 15000 54000 35000 51870 27930 79800 353200
9 INFORMATICA MAMUEL LOPEZ 24-02-2000 720000 18 54000 774000 15000 10E000 35000 100620 54180 154800 707200,
10 }INFORMATICA LUIS MUJICA 30-03-1960 260000 16 48000 308000 16000 35000 34000 40040 21560 61600 267400}
11 JRECURSOS HUMANO AUEIANDRO LOPER______ 11-10-19%% 360000, _____16_____4300D_ 408000 19000 ___ 5000 __3JS000_ __ 53040 28560 _____ 81600, _ 364400!
12 |CONTABILIDAD LUIS FUENTES e S—— =500 36000 37570 20230 57800 248700
13 |CONTABILIDAD JAIME RIVEROD 2 llil 000 35000 54600 29400 84000 373000
14 |CONTABILIDAD IMES CARDEMAS 3t Seleccione los datos que desea analizar 000 25000 52260 28140 80400 369600 (=
15 |FINANZAS JOSE PRADENAS B O sl i (e @ 150 25000 77610 41790 119400 552750 |
16 |FINANZAS MARIA AGUILAR | T — 25000 35620 19180 54800 245200
17 |RECURS0S HUMANC PEDROQ MENARES ] - 35000 53040 28560 81600 364400
18 | RECURSOS HUMANO JOHN SMITT 1 ¢ Utlice una fuente de datos externa 000 35000 53040 28560 B1600 354400
19 Elegit comexian, ..
0 MNombre de conesxidn:
21
22 Cancelar |
- P

Imagen 43 Cambiar Origen de Datos para una Tabla Dindmica

Observe que Excel a través del cuadro de didlogo cambiar origen de datos s6lo reconoce el
rango original de datos, por tanto habra que indicar el nuevo rango de datos para la
actualizacion de la tabla dindmica. Para lograr lo anterior ejecute el siguiente paso:

5. Seleccione el rango de datos correcto de la lista de datos; A1:N1 para este caso.

6. Observe que el rango es asignado correctamente en el cuadro de texto
correspondiente a tabla o rango.

7. Active el botdon de comando aceptar a través de un clic para aceptar el nuevo y
correcto rango para la tabla dindmica.

Observe su tabla dinamica que en forma automética refleja los nuevos registros
correspondientes a su lista de datos.
4.7.11.- Tabla Dinamica en Base a Fechas

Para poder crear una tabla dindmica donde se requiera manipular informacion tipo fecha,
deberd obviamente, contar con una columna con datos tipo FECHA en su lista o base de
datos, a modo de ejemplo, trabajaremos con la siguiente lista de Excel:

A B C D E F G H I J K L M N L

1 |DEPARTAMENTO EMPLEADO FECHA CONTRATO SUELDO HRS.EXTRAS VALOR HORA HABERES MOVW-COL BONO-PROD ANTICIPOS PREVISION SALUD DSCTO LEGALES LIQUIDO
2 |CONTABILIDAD LUIS PACHECO 11-10-1999 250000 13 35000 289000 16000 37500 36000 37570 20230 57800 248700
3 |CONTABILIDAD ARTUROLOPEZ 24-02-2000 360000 20 60000 420000 18000 54000 35000 54600 29400 84000 373000
4 |CONTABILIDAD LUIS LOPEZ 30-03-1960 360000 14 42000 402000 13000 54000 25000 52260 28140 80400 369600
5 |CONTABILIDAD JUAN PEREZ 11-10-1999 350000 15 45000 395000 15000 52500 38000 51350 27650 75000 345500
6 |FINANZAS PEDRO LOPEZ 24-02-2000 561000 12 36000 597000 16000 84150 25000 77610 41790 119400 552750
7 |FINANZAS MAMNUEL JORQUERA 30-03-1960 220000 18 54000 274000 18000 33000 25000 35620 19180 54800 245200
8 |FINANZAS MARCELD LOPEZ 11-10-1999 360000 13 38000 399000 15000 54000 35000 51870 27930 79800 353200
9 |INFORMATICA MANUEL LOPEZ 24-02-2000 720000 18 54000 774000 15000 108000 35000 100620 54180 154800 707200
10 | INFORMATICA LUIS MUJICA 30-03-1960 260000 16 48000 308000 16000 39000 34000 40040 21560 61600 267400
11 |RECURS0OS HUMANO ALEJANDRO LOPEZ 11-10-1999 360000 16 48000 408000 15000 54000 35000 53040 28560 81600 364400
Py

Imagen 44 Lista de Excel con datos tipos fecha
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4.7.11.1. Creacioén de Tabla Dinamica en Base a Fechas

Tal como creo la tabla dinamica anterior, cree la siguiente segun ilustra la siguiente
imagen:

A 8 c D E E <] campos de tabla dinamica ¥ X

3 ar campos para agregar al (o
4 | Cuenta de FECHA CONTRATO |Rétulos de columna |~

5 Rétulos de fila ~ 30-03-1960| 11-10-1999| 24-02-2000 | Total general [ DEPARTAMENTO ES
6 = CONTABILIDAD 1] 2 1 4 B EMPLEADO

7 ARTUROLOPEZ 1] 1] FECHA CONTRATO

8 JUAN PEREZ 1 1 [ i

[]HRS EXTRAS

9 LUIS LOPEZ 1 1 CIVALOR HORA

10 LUIS PACHECO 1 1 CJHasERes

11 = FINANZAS 1 1 1 3 CIMov-coL

12 MANUEL JORQUERA 1 1 ClscNG-PROD

13 MARCELO LOPEZ 1 1 CJanTICIPOS

14 PEDRO LOPEZ 1 1 CIPREVISION

15 = INFORMATICA 1 1 2 OsaLo =

MinscTnFealEs

16 LUIS MUJICA 1 1

17 MANUEL LOPEZ 1 1

18 = RECURSOS HUMANOS 1 1

13 ALEJANDRO LOPEZ 1 1

20 Total general 3 4 3 10|

21

22

23 45 Rétules de fila = Valores

24 DEPARTAME... ~ Cuenta de FE... ~
25 EMPLEADO -

26

27

o | 4 Aplazar actualizacicn d.. tuiaiizm

1 4 » | Hom5 Hojas - Hoa7 | Hojal . Basededatos . Hom2 . Hojas . [ m ¥l

Listo =] 100% (=) o) &)
) Inicio| 1] tablas dinamicas (Guarda. . || Microsaft Excel - tabl... [« = D% =0

En la tabla dindmica creada por defecto Excel ha destinado para el area de valor la funcién
cuenta dado que el campo indicado en dicha seccion es del tipo fecha. Sin embargo, es
posible cambiar segin sea nuestro requerimiento poder cambiar la funcién por defecto.

Es posible que le sea solicitado en razon de nuestra lista de ejemplo, indicar el trimestre,
afio y porque no el mes, en que fue contratado cada empleado. Para eso veamos lo
siguiente:

4.7.11.2. Agrupaciéon de Campo Tipo Fechas en una Tabla Dinamica

Para poder agrupar los elementos del campo fecha de contrato de la tabla dinamica, siga los
siguientes pasos:

1. Seleccione cualquier elementos (fecha), de ubicado en la zona de rotulo de columna.

2. Active si fuese necesario la ficha opciones dado que estamos trabajando con una
ficha especial herramientas de tablas dinamicas.

3. Active a través de un clic el boton AGRUPAR de la categoria acruPar. Se presentara
el siguiente cuadro de dialogo:

BT
Automaticamente ————————————
¥ Comenzaren: |ERENEEEEN
¥ Terminar en: IW
Por

Segundas =]
Minutos

Haras
Dias

Trimestres
Afios

=
Mimern de dias: |1 E‘

Aceptar I iZancelar I

Imagen 45 Cuadro de didlogo para agrupar fechas
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4. En dicho cuadro seleccione con un clic las opciones TRIMESTRES Yy ANOS, dado que
MES ya Se encuentra seleccionado y en caso de querer deseleccionar un nivel de
agrupamiento, solo bastara dar un clic sobre él y listo.

5. Pulse para terminar el boton aceptar.

A través de los pasos anteriores habra agrupado los elementos del campo Fecha de
contrato, tal como lo indica la siguiente imagen:

2
Ll
13

LIS LoPEZ fl
13| wuis PAcHECD 1]
14 [ZrINANZAS fl El 1|
15| MANUELJORGUERA 1]
16 MARCELO LOPEZ 1]
17 prono Lopez 1
15 = INFORMATICA. 1 1|
15 s munca 1]
20 MANUEL LOPEZ 1
21 = RECURSOS HUMANGS. El
2 | ALEIANDRG LGPEZ 1
23 Total general 3 £ 3| b
2

B (1 Aptezar acustzscén ... | aciusizs

HE Fa? L Fupd | Hejal . Beededas  Fajad I —
[E=r e & =

Imagen 46 Agrupacion Campo Tipo Fecha

4.7.11.3. Desagrupacion de Campo Tipo Fechas en una Tabla Dinamica
Para poder desagrupar los elementos del campo Fecha de contrato agrupados en la
actividad anterior, debera seguir los siguientes pasos:

1. Seleccione cualquier elementos (FEcHA), de ubicado en la zona de ROTULO DE
COLUMNA.

2. Active si fuese necesario la FICHA OPCIONES dado que estamos trabajando con una
ficha especial HERRAMIENTAS DE TABLAS DINAMICAS.

3. Active a través de un clic el boton DESAGRUPAR campos de la categoria AGRUPAR.
Se presentara el siguiente cuadro de dialogo:

Automaticamente

¥ Comenzaren: |ENEIESEAN

¥ Terminaren:  |25-02-2000

Mamera de dias: Il E‘

Imagen 47 Cuadro de dialogo des agrupacién de Campo Fecha

4. En dicho cuadro de un clic en meses, trimestres y afios para indicar a Excel que ya
no necesario dicho nivel de agrupamiento.

5. Pulse para terminar el botdn aceptar.

6. Para volver a ver las fecha de contratacion en forma normal asegurese de estar en
alguna celda tipo fecha 'y
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7. Pulse el botdn desagrupar ubicado en la categoria agrupar.
De esta forma de proceder ha agrupado y desagrupado los elementos del tipo Fecha.

4.7.12.- Formatos en una Tabla Dinamica

Toda informacion necesita presentarse con un formato adecuado; color de fuente, color de
relleno, alineacion, etc., en forma adecuada para su correcta impresion, situacion que no
escapa una tabla dinamica.

En razén de lo anterior, procederemos a aplicar dichos formatos. Considere para la accion
de formateo la siguiente tabla dindmica y los pasos indicados a continuacién:

A B C D E F G H ? Lista de campos de tabla dinamica ~ x
1 Lista de Departamentos (Todas) - | || selecdonar campas para agregar al Lﬁ -
2 informe:
3 Listade empleados |~ |Sueldo asignado [ Lista de Departamentos =
4 ALEJANDRO LOPEZ 360000 [ EMPLEADO
5 | ARTUROLOPEZ 360000 O g™
6 JUAN PEREZ 350000 (el SAELED
i | OIHRS.EXTRAS
7 |LUIS LOPEZ I 360000" CIvALOR HORA
8 LUIS MUJICA 260000 CIHABERES
9 LUIS PACHECO 250000 | Cmov-coL
10 MANUEL JORQUERA 220000 [JBONO-PROD
11 MANUELLOPEZ 720000 CJANTICIPOS
12 | MARCELO LOPEZ 360000 =| |OFREVISION b
13 | PEDRO LOPEZ 561000 CJsALD -
NSETALERALES.
14 Total general 3801000
15 Arrastrar campas entre las dreas siguientes:
16 ' Filtro deinforme 5 Rétulos de col...
17 Lista de Depa... ™
18
19
20
I i] Rétuosdefla X Valores
22 EMPLEADO 7 Sueldo asignado
23 L4
24
25
26 14 Aplazar actualizadion d...
M 4 ¥ M| Hoja5 . Hojaé . Hoja7 -~ Hoja4 . Hojal Base de datos Hoja2 Em L B
Listo [EEET NS o ()
Imagen 48 Tabla Dinamica Sin Formato
. . -
4.7.12.1. Aplicaciéon Formato Numero
PAsos:

1. Active la ficha inicio si fuese necesario.
2. Seleccione el rango B4:B14 de la tabla dindmica.
3. De un clic en el boton estilo moneda ubicado en la categoria nimero.
4. Dado que se presentan decimales reduzcalos a través del botdn disminuir decimales
ubicado en la categoria numero.
4.7.12.2. Aplicacion Formato Condicional
PAsOS:
1. Seleccione el rango B4:B14 de la tabla dindmica si fuese necesario.

2. De un clic en el botdn formato condicional ubicado en la categoria estilo y proceda de
la siguiente manera:

2.1. Seleccione la opcidn Resaltar reglas de celdas
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2.2. De las opciones presentadas seleccione Es mayor que..., se presentara el siguiente
cuadro de dialogo:

Aplicar formato a las celdas que son MAYORES QUE:

| 300000 8 con [Textaroje =]
Aceptar I Cancelar |

Imagen 49 Cuadro de dialogo formato Condicional Es mayor que..

2.3. En dicho cuadro de dialogo reemplace el valor ofrecido por defecto por 300000 y
en la zona Con seleccione a través del botdn de lista el formato Texto rojo, por
ejemplo. O bien seleccione el que le agrade.

2.4. Pulse el boton aceptar de tal forma que Excel aplique el formato indicado.

De esta forma tendra sus valores destacados segun la condicion establecida; sueldos
mayores a 300000 en color de fuente rojo, tal como lo muestra la siguiente imagen:

A B
Lista de Departamentos (Todas) -

1

2

3 |Lista de empleados |~ Sueldo asignado
4 |ALEJANDRO LOPEZ 360000
5 |ARTUROLOPEZ 360000
6 |JUAN PEREZ 350000
7 |LUIS LOPEZ 360000
8 |LUIS MUJICA 260000
LUIS PACHECO 250000
10 |MANUEL JORQUERA 220000
11 |MANUEL LOPEZ 720000
12 |MARCELO LOPEZ 360000
13 |PEDRO LOPEZ 561000
14 Total general 3801000

w

Imagen 50 Formato Condicional aplicado en una Tabla dindmica

De igual forma podra aplicar estilos de fuente, color de fuente, alineacion a sus datos a
través de los botones correspondientes a la categoria fuente de la Ficha inicio.

e Dado que se presentan decimales reduzcalos a través del botdn pismiNUIR decimales
ubicado en la categoria NUMERO.

4.7.13.- Formato en base a Estilos De Tabla Dinamica Prestablecidos

En ocasiones se necesita aplicar diagramacion de colores en forma répida dado que no se
cuenta con el tiempo para ellos. En razon de esto Excel nos presenta una variada gama de
estilos para aplicar en una tabla dindmica. Procederemos a ver cuales son y donde se
pueden ubicar a través de los siguientes pasos considerando la siguiente tabla dinamica:

A B

1 Lista de Departamentos |(Todas) [~ |
2

2 |Lista de empleados [~ ]|Promedic
ALEJANDRO LOPEZ 360000
ARTUROLOPEZ 360000
JUAN PEREZ 350000
LUIS LOPEZ 360000
LUIS MUJICA 260000,
LUIS PACHECO 250000
10 MANUEL JORQUERA 220000
11 MANUEL LOPEZ 720000
12 MARCELO LOPEZ 360000
12 PEDRO LOPEZ 561000
14 Total general 280100

(AN NTRES

Imagen 51 Tabla dinamica sin Aplicacion de Estilos de Tabla Dinamica

PAsos:
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1. Seleccione una celda de su tabla dinamica(area disefio)
2. Active la Ficha Disefio si fuese necesario.

(O i 9 - = tabla dinamicas [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica

2 Inido Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar vista Opciones Disefio (7]

=: == ¥| Encabezados de fila Filas con bandas
Diseno de Filas

¥| Encabezados de columna Columnas con bandas

o ilas en
nforme = blanca *

Opciones de estilo de tabla dinamica

Imagen 52 Ficha Disefio Tablas Dindmicas

Desde la categoria estilo seleccione el que més le agrade.

4. A su vez, active la casilla de verificacion correspondiente a FILAS CON BANDAS Y
COLUMNAS CON BANDAS, ubicadas en la categoria OPCIONES DE ESTILO TABLAS
DINAMICAS.

5. A través del botdbn TOTALES GENERALES seleccione ACTIVADO PARA FILAS Y
COLUMNAS, de tal manera de visualizar totales generales tanto en filas y columnas.
En este caso s6lo tenemos totales por columna sueldo.

Una vez, ejecutado lo anterior deberd tener en pantalla la tabla dinamica con estilos
aplicados:

A B

1 Lista de Departamentos (Tedas)[~ |
2

3 Listade empleados |~ Promedio
4 |ALEJANDRO LOPEZ 360000
5 ARTUROLOPEZ 360000
6 JUAN PEREZ 350000
7 |LUIS LOPEZ 360000
8 |LUIS MUJICA 260000
9 LUIS PACHECO 250000
10 MANUEL JORQUERA 220000
11 MANUEL LOPEZ 720000
12 |MARCELO LOPEZ 360000
13 PEDRO LOPEZ 561000
14 Total general 380100
15

Imagen 53Tabla dinamica con Aplicacion de Estilos de Tabla Dinamica

4.7.14.- Funciones en una Tabla Dinamica

Cada vez que creamos una tabla dindmica Excel asigna una funcion por defecto; suma para
datos TIPO NUMERICOS Yy CONTAR para los de tipo TEXTO o0 FECHAS. Sin embargo, podemos
cambiar dicha funcién segln se requiera, para lo cual considere la siguiente tabla dinamica
y los pasos indicados a continuacion:

A B

1 |Lista de Departamentos (Todas) >
2

3 Listade empleados |~ Sueldo asignado
4 ALEJANDRO LOPEZ 360000
5 ARTUROLOPEZ 360000
6 JUAN PEREZ 350000
7 |LUIS LOPEZ 360000
8 |LUIS MUJICA 260000/
9 LUIS PACHECO 250000|
10 MANUEL JORQUERA 220000|
11 MANUEL LOPEZ 720000
12 MARCELQO LOPEZ 360000
13 |PEDRO LOPEZ 561000
14 Total general 3801000

Imagen 54 Tabla dinamica para cambio de funcién

PAsoOs:
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1. De un doble clic sobre el nombre del campo Sueldo Asignado. Se presentard la
siguiente cuadro de dialogo:

Configuracién de campo de valor d |

Mombre del origen:  SUELDO

Mombre personalizado: ISueIdo asignadao

Resurnir par | Mostrar valores como

Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir
los datos del campo seleccionada

Producto LI

Formato de nimero | Aceptar I Cancelar |

Imagen 55 Cuadro de Didlogo Configuracion de Campo valor

2. En el &rea Resumir campo de valor por de un clic en la palabra promedio para que
se asuma la funcion promedio.

3. Pulse por ahora el botdn de comando aceptar.

De esta forma habrd cambiado la funcion dada por defecto para un campo valor en una
tabla dinamica.

Nota:

En las tablas dinamicas, estan disponibles las siguientes funciones de resumen para
todos los tipos de datos de origen (datos de origen: lista o tabla que se utiliza para crear
un informe de tabla dinamica o grafico dinamico. Los datos de origen pueden tomarse
de una lista o rango de Excel, base de datos externa o de otro informe de tabla
dinamica.), salvo para OLAP (OLAP: tecnologfa de base de datos que se ha optimizado
para la elaboracién de consultas e informes, en lugar de procesar transacciones. Los
datos OLAP se organizan jerarquicamente y se almacenan en cubos en lugar de tablas.).

Funcién
Suma

Contar

Promedio
Méx
Min

Producto

Resumen
La suma de los valores. Esta es la funcién predeterminada para datos numéricos.

El nimero de los valores de datos. La funcién de resumen Contar funciona del mismo modo
que la funcion de la hoja de célculo CONTARA. Contar es la funcion predeterminada para
datos no numéricos.

El promedio de los valores.
El valor maximo.
El valor minimo.

El producto de los valores.
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Funcién
Contar
ndmeros
DesvEst
DesvEstP

Var

Varp

4.7.15.-

Resumen

El ndimero de valores de datos que son nimeros. La funcién de resumen Contar nimeros
funciona del mismo modo que la funcién de la hoja de célculo CONTAR.

Un calculo de la desviacion estandar de una poblacién, donde la muestra es un subconjunto

de toda la poblacién.

Un célculo de la desviacion estandar de una poblacion, donde la poblacién son todos los datos

gue van a resumirse.

Un célculo de la varianza de una poblacion, donde la muestra es un subconjunto de toda la

poblacién.

La varianza de una poblacion, donde la poblacion son todos los datos que van a resumirse.

Campos Calculados en una Tabla Dinamica

¢ A CUANTO ASCENDERA EL SUELDO DE CADA EMPLEADOS S| ES AUMENTADO EN UN 5%7?

Para poder dar respuesta esta interrogante, Excel nos ofrece la posible de crear campos
CALCULADOS en una tabla dindmica a partir de un dato raiz; sueldo en este caso.

Para crear el campo calculado requerido en esta instancia tomaremos como base la

siguiente tabla dinamica y los pasos indicados a continuacion:

PAsOs:

A

B8

Lista de Departamentos (Todas) [~

1

2

3 |Lista de empleados
4 |ALEJANDRO LOPEZ
5 ARTUROLOPEZ

6 |JUAN PEREZ

7 |LUIS LOPEZ

& |LUIS MUJICA

LUIS PACHECO

10 |MANUEL JORQUERA
11 |MANUEL LOPEZ

12 |MARCELO LOPEZ
13 |PEDRO LOPEZ

o

* |Suma

360000
360000
350000
360000
260000
250000
220000
720000
360000
561000

14

Imagen 56 Tabla base para crear Campo calculado

1. Seleccione cualquier elemento de la columna sueldo de du tabla dinamica.

2. Active a través de un clic el boton insertar ubicado en la categoria celdas
correspondiente a la Ficha inicio.

3. De las opciones presentadas seleccione campo calculado a traves de un clic. Se

presentara el siguiente cuadro de didlogo:
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Imagen 57 Cuadro de dialogo insertar Campo Calculado

En dicho campo ejecute los siguientes pasos:

1. En el cuadro de texto correspondiente a Nombre digite: Sueldo incrementado en un
5%.

2. En el cuadro de texto correspondiente a Formula lleve a cabo las siguientes
acciones:

e Desde la lista de campos seleccione el campo sueldo y de un clic en el boton de
comando Insertar campo.

« Digite a continuacion el operador matematico *°
¢ Digite a continuacion 0.05 6 5% directamente.
¢ Digite a continuacion el operador matematico +

e Desde la lista de campos seleccione nuevamente el campo sueldo y de un clic
en el botdén de comando Insertar campo

3. Finalmente de un clic en el botén de comando aceptar.

De esta forma tendra un campo cALcuLADO que indicard el sueldo de cada empleado
incrementado en un 5%., tal como lo indica la siguiente imagen:

A B £
1 |Lista de Departamentos (Todas) '|
2
3 Valores
4 |Lista de empleados |~ Suma Sueldo Incrementado en un 5%
5 |ALEJANDRO LOPEZ 360000 378000
6 |ARTUROLOPEZ 360000 378000
7 |JUAN PEREZ 350000 367500
8 |LUIS LOPEZ 360000 378000
9 |LUIS MUJICA 260000 273000
10 |LUIS PACHECO 250000 262500
11 MANUEL JORQUERA 220000 231000
12 |MANUEL LOPEZ 720000 756000
13 |MARCELO LOPEZ 360000 373000
14 |PEDRO LOPEZ 561000 589050
15 Total general 3801000 3991050
16

Imagen 58 Campo Calculado insertado en una Tabla Dindmica

4.7.16.- Graficos Dinamicos

Tal como se puede representar en forma grafica la informacion de un lista de datos también
podemos utilizar un grafico dinamico para ver esos datos de resumen contenidos en una

% Indica que se llevaréa a cabo la operacién matemética de multiplicacion.
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tabla dindmica y ver facilmente comparaciones, patrones y tendencias. De tal forma que
pueda tomar decisiones informadas sobre datos criticos de su empresa.

¢, QUE ES UN GRAFICO DINAMICO?

Un grafico dinamico representa graficamente los datos de una tabla dindmica (informe de
tabla dindmica: informe de Excel interactivo de tablas cruzadas que resume y analiza datos,
como registros de una base de datos, de varios origenes, incluidos los que son externos a
Excel.). Puede modificar el disefio y los datos que se muestran en un informe de grafico
dindmico tal y como se hace con un informe de tabla dindmica. Un informe de gréfico
dindmico siempre tiene una tabla dinamica asociada (tabla dindmica asociada: tabla
dindmica que proporciona los datos de origen a un grafico dindmico. Se crea
automaticamente cuando se crea un nuevo grafico dinamico. Cuando se cambia el disefio de
la tabla dindmica, el otro cambia también.), que utiliza el disefio correspondiente. Tanto la
tabla como el grafico dindmico tienen campos que se corresponden. Cuando modifica la
posicion de un campo en uno de los informes, también se modifica el campo
correspondiente del otro informe.

Ademas de las series (serie de datos: puntos de datos relacionados que estan trazados en un
gréfico y proceden de filas y columnas de una hoja de datos. Cada serie de datos de un
gréafico tiene una trama o un color exclusivo. Puede trazar una o mas series de datos en un
gréfico. Los gréaficos circulares tienen solo una serie de datos.), categorias, marcadores de
datos (marcador de datos: barra, area, punto, sector u otro simbolo de un gréafico que
representa un Gnico punto de datos o valor que procede de una celda de una hoja de calculo.
Los marcadores de datos relacionados en un grafico constituyen una serie de datos.) y
ejes (eje: linea que rodea el area de trazado de un grafico utilizada como marco de
referencia de medida. El eje y suele ser el eje vertical y contener datos. El eje x suele ser el
eje horizontal y contener categorias.) de los graficos estandar, los graficos dinamicos tienen
algunos elementos especializados que se corresponden con los informes de tablas
dindmicas, como se muestra en la siguiente imagen.

1

1
R;egio'n I(Todasj : I -
-~
-
Suma de wentas

300
ot
|

Depo;'tes -

150 g B Tenis
W

= Safari
o olf

: I

Triml Trimz  Trim3 Trimd |4
2

Imagen 59 Ejemplo de Gréfico Dinamico

Donde:
1.-Campo de filtro del informe

2.-Campo de valores
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Tablas y Gréaficos Dinamicos

Microsoft Excel 2007

3.-Campo de serie
4.-Elementos
5.-Campo de categoria

4.7.16.1. Crear un Gréfico

Dinamico

Para crear de GRAFICO DINAMICO, debe tener presente que necesita conectarse a un ORIGEN
DE DATOS, por lo tanto nos basaremos en la siguiente TABLA DINAMICA para lograr nuestro
objetivo; crear un grafico dindmico.

AR BT R R VR

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22

A B
Lista de Departamentos (Todas) '|
Lista de empleados |~ Sueldo asignado
ALEJANDRO LOPEZ 360000
ARTUROLOPEZ 360000
JUAN PEREZ 350000
LUIS LOPEZ 360000
LIS MUJICA 260000
LUIS PACHECO 250000
MANUEL JORQUERA 220000
MANUEL LOPEZ 720000
MARCELO LOPEZ 360000
PEDRO LOPEZ 561000
LUIS FUENTES 250000
JAIME RIVERO 360000
INES CARDENAS 360000
JOSE PRADENAS 561000
MARIA AGUILAR 220000
PEDRO MENARES 360000
JOHN SMITT 360000
Total general 6272000

Imagen 60 Tabla Dinamica base de Gréafico Dinamico

Ahora que hemos definido el origen del grafico dindmico ejecutaremos los siguientes

pasos:

1. Seleccione los elemento de la columna Lista de Empleados y de la columna Sueldo
liquido incluyendo su rétulo, es decir el rango A3:B21, tal como lo grafica la

siguiente imagen:

|

QNG W e w N

A

Lista de Departamentos_(Todas) -

Lista de empleados
|ALEJANDRO LOPEZ
ARTUROLOPEZ
JuAN PEREZ

LUIS LOPEZ

LUIS MUJICA

LUIS PACHECO

10 [MANUEL JORQUERA
11 [MANUEL LOPEZ
12 |MARCELO LOPEZ
12 |[PEDRO LOPEZ

14 [LUIS FUENTES

15 [1AIME RIVERO
16 |[INES CARDENAS
17 [1OSE PRADENAS
12 [MARLA AGUILAR
19 |[PEDRO MENARES
20 [JOHN SMITT

Imagen 61 Rango Seleccionado para crear grafico dinamico

~ sueldo asignado
360000
360000
350000
360000
260000
250000
220000
720000
360000
561000)|
250000
260000
360000
561000
220000
360000

260000/

Total general 6272000

2. Pulse la TECLA de FUNCION F11°. Se presentara el grafico en una hoja nueva ubicada
a la izquierda de la hoja que contiene la tabla dinamica. Tal como lo indica la

siguiente imagen:

® Crea un gréafico plano en forma automética.
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Lista de campos de tabla dindmica

Total Panel de filtros del grafico dinamij Seleccionar campos para agregar al Iﬁ - |
informe:

500000 Campos activos en el gréfico
[¥] Lista de Departamentos -

dinamico

“ Filtro de informe iAo
) CFECHA CONTRATO
weoon |L|sta de Departamentos B‘ [w] SUELDO
1] campos de eje (categorias) g::LSéR HOARSA
|EmPLEADD B [JHABERES
300000
7 tampos de leyenda (series) g:gx;s:m
2 O C]ANTICIPOS
[CIPREVISION oo
e Sueldo asignado 22| |OsalD
i = Total MnerTALECALES j

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
“ Filtro deinforme 5] Campos de ley. ..

Lista de Depa... *

200000

100000

Serie Total” Punto "LUIS FUENTES" 1] camposdeee... E Valores

LT S S S R SV SV A o &
S f@* 5’6}“ L;*&\ qvct“ p@f‘ o Q&\S’ valor 250000 @fq‘” EMPLEADO ¥ | | Sueldo asignado =
& & & ey & L S S
& & 9 E S A *519 ¢

[ ] Aplazar actualizacién d... ‘ Actualizar ‘

4 4 b b | Grificol . Hoja5 . Hojab - Hoja7 -~ Base de datos - Hoja2 - Hoja3 [ Il

oo B P AP0 E === 0|

Imagen 62 Grafico plano de una Tabla Dinamica creado con la tecla F11

A partir de este instante, podra aplicar filtros a su grafico a través del Panel de filtros del
grafico dinamico, tanto por departamentos y empleados, de tal forma que su gréafico
responda a su categoria de ser dinamico..

En caso de necesitar ocultar Panel de filtros del grafico dinamico y la zona de lista de
campos solo bastara que de un clic en el botdn cerrar(X) correspondiente.

Para poder volver a activar Panel de filtros del gréafico dindmico y la zona de lista de
campos, debera activar la Ficha Analizar y en la zona mostrar u ocultar dar clic en los
botones correspondientes.

I-/c‘l:., H “) "' b tabla dinamicas233 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas del grafico dindmico -ax
ol
» Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Disefio Presentacidn Formato Analizar @ - 7 X
= I (a)
Campo activo: %= Expandir todo el campo |g .i["_g
= -
== Contraer todo el campo || Actualizar Borrar || Lista de  Filtro para
y hd campo grafico dinamico
Campo activo Datos Mostrar u ocultar

Imagen 63 Ficha Analizar para graficos Dinamicos

4.7.16.2. Imprimir un Grafico Dinamico / Tabla Dinamica

Para poder imprimir un gréafico o tabla dinamica debera trabajar con la Ficha Disefio y a
través de las categorias configurar pagina, ajustar area de impresién y opciones de la hoja,
podra aplicar los requerimientos necesario para una impresion adecuada al igual que ha
procedido al imprimir una lista de datos desde una hoja de calculo.
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_-‘Dn\ ﬂ L5 w tabla dinamicas233 [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel Herramientas de tabla dinamica -aXx
1Y) ——

--’/ Inicia Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Opciones Disefio W - 7 X
|A !j Colores ~ J N [j jil = | JI {51 Ancho: |Automatict ~ | || Lineas de Ia cuadricula | Encabezados | ‘) Traer a |z~
===I [A]Fuentes ~ — L= _ G I === 5 IAJ Alto:  Automatic + ¥| Ver | Ver I
Temas Margenes Orientacién Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir B o o . .

- lz‘ Efectos - - - - impresion~  ~ tit 4] Escala: 100% Imprimir Imprimir L‘JQ Panel de seleccion “)

Temas Configurar pagina @Ajustar drea de imp Opciones de la hoja Organizar

Imagen 64 Ficha Disefio de pagina

En caso que desee personalizar el ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA active con un clic el boton
que se encuentra en la parte inferior derecha de cada CATEGORIA.

4.8. Uso AVANZADO DE TABLAS DINAMICAS

Como usted sabe, las tablas dindmicas en si, son resumenes de informacion. Estos
resimenes los podemos elaborar en base a la informacién que seleccionemos. Sin embargo
nosotros podemos crear informes mas avanzados tomando en consideracion los otros dos
valores del asistente que son:

e Fuente de Datos Externa

¢ Rango de Consolidacion Multiple

4.8.1.- Fuente de Datos Externa

Para empezar hablaremos de la fuente de datos externa. Las fuentes datos externa nos
permite conectar nuestra aplicacién Excel con cualquier tipo de base de datos. Esto ocurre
porque el sistema operativo tiene archivos denominados Drivers que permitan dicha
conexion. Esto se puede configurar directamente desde Microsoft Excel.

Para realizar una tabla dindmica con una fuente de datos externa realizamos los siguientes
pasos:

¢ Cinta de Opciones Insertar
e Tabla Dinamica

e Activar la opcion Utilice una fuente de datos externa.

Crear tabla dinamica

Selecdone los datos gue desea analizar
I Selecione una tabla o rango

Tabla o rango:

© iUtilice una fuente de datos externai

Mombre de conexidn:

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dindmica
_ Nueva hoja de calculo
@ Hoja de calculo existente

Ubicadidn: |Hojall$A$1

Aceptar

e Elegir conexion
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Conexiones existentes i =
Mostrar: | Todas las conexiones |Z|
i Todas las conexiones
Selecdone|Conexiones en este libro
Archivos de conexidn en la red
[Archivos de conexidn en este equipo
<MNo se encontraron conexiones>
o ;ﬁ indice de cotizaciones de MSN MoneyCentral Investor
E5 . [En blanco]
indices de referencia de MSN MoneyCentral Investor
[En blanco]
Mercado de divisas de MSN MoneyCentral Investor
[En blanco]
Examinar en busca de mas... Abrir I [ Cancelar
Seleccionar archivos de origen de datos i &5
Buscar en: Mis archivos de origen de datos > @ X CoiE-
Vo (1 +Conectar con nueva origen de datos
e Dmueva conexién con SQL Server
Documentos @Mer[adn de divisas de MSN MoneyCentral Investor
Tl %fndice de cotizacones de MSN MoneyCentral Investor
E @fndices de referenda de MSN MoneyCentral Investor
Escritorio
%
Mis documentos

A

Mi PC

“w

Mis sitios de red
MNombre de archivo: | -
Tipo de archivo: Todos los origenes de datos -

Para resumir u analizar datos de fuera de Excel, como los registros de ventas de su empresa
en una base de datos, puede recuperar datos de origenes externos, incluidos bases de datos,

cubos OLAP y archivos de texto.

ARCHIVOS DE CONEXION DE DATOS DE OFFICE Si utiliza una conexion de datos de Office
(ODC) para recuperar datos externos para el informe, puede devolver los datos
directamente a un informe de tabla dinamica. Los archivos de conexion de datos de Office
son el método recomendado para recuperar datos externos para los informes. Para obtener
mas informacion, vea Conectarse con datos externos (importar), Crear, editar y administrar
conexiones a datos externos y Propiedades de la conexién.

DATOS DE ORIGEN OLAP Si recupera datos de origen de una base de datos OLAP o de un
archivo de cubo, Unicamente podra devolver estos datos a Excel como un informe de tabla
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dinamica o como un informe de tabla dindmica que se ha convertido en funciones de hoja
de calculo. Para obtener més informacion, vea Conectarse con datos externos (importar).

DATOS DE ORIGEN NO OLAP Los datos subyacentes de un informe de tabla dinamica o de
grafico dinamico que provienen de un origen diferente a una base de datos OLAP. Estos
origenes incluyen bases de datos relacionales y archivos de texto.

4.9. CONSOLIDAR VARIAS HOJAS DE CALCULO EN UN INFORME DE TABLA DINAMICA

La consolidaciéon de datos constituye una forma eficaz de combinar datos de distintos
origenes en un informe. Por ejemplo, si tiene un informe de tabla dindmica de cifras de
gastos de sus sucursales regionales, puede usar una consolidacion de datos para resumir
esas cifras en un informe de gastos corporativo. Dicho informe podria incluir datos sobre
totales y medias de ventas, niveles de inventario actuales y productos que mas se venden
correspondientes a toda la empresa.

4.9.1.- Obtener informacion acerca de la consolidacion de varios
rangos

Para resumir resultados de rangos de hojas de célculo independientes y elaborar informes
con ellos, puede consolidar los datos de cada rango de las hojas de célculo independientes
en un informe de tabla dindmica en una hoja de calculo principal. Los rangos de las hojas
de calculo independientes pueden encontrarse en el mismo libro que la hoja de célculo
principal o en uno distinto. Cuando consolida datos, estd ensamblandolos para poder
actualizar y agregar datos con mas facilidad regularmente o segin sus necesidades.

El informe de tabla dinamica consolidado resultante puede tener los siguientes campos en
la Lista de campos de tabla dinamica, que se puede agregar al informe de tabla dindmica:
Fila, Columna y Valor. Ademas, puede tener hasta cuatro campos de filtro de pagina
denominados Paginal, Pagina2, Pagina3 y Pagina4.

Nota

El Asistente para tablas y graficos dinamicos utiliza el término campo de pagina en la
interfaz de usuario. En Microsoft Office Excel 2007, un campo de pagina ahora se
denomina campo de filtro de informe en otras parte de la interfaz de usuario de tabla
dinamica.

4.9.1.1. Configurar el origen de datos

Cada rango de datos debe organizarse en formato de tabla de referencias cruzadas, con los
nombres coincidentes de fila y columna de los elementos que desea resumir. No incluya
ninguna fila o columna de total del origen de datos al especificar los datos del informe. En
el siguiente ejemplo se muestran cuatro rangos en formato de tabla de referencias cruzadas.
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£ B C D ERE G H | J
2 ||2008-T1 Aviones Bicicletas Autc) | 2008-T2 Aviones Bicicletas Autc
3 || China 10 12000 40 | |China 12 12.000 40
4 ||Europe 200 30.000 &0 | |Europe 200 30.000 20
5 |EE.UU 30 10.000 100 | EE.UU 50 10.000 100
7 | |2008-T3 Aviones Bicicletas Auto| |2008-T4 Aviones Bicicletas Autc
& | China 50 10.000 100 | |China 50 10.000 100
3 ||Europe 20 30.000 70 | |Europe 200 30.000 &0
10 | EE.UU 15 12000 40 | EE.UU 10 1z.000 40
4.9.1.2. Campos de pagina en consolidaciones de datos

La consolidacién de datos puede emplear campos de pagina que contengan elementos que
representen uno o mas de los rangos de origen. Por ejemplo, si esta consolidando datos
presupuestarios de los departamentos de marketing, ventas y produccién, un campo de
pagina puede incluir un elemento que muestre los datos de cada departamento mas un
elemento que muestre los datos combinados. En el siguiente ejemplo se muestra un informe
de tabla dindmica consolidado con un campo de pagina y varios elementos seleccionados.

Paginal Marios elementos] -7

Suma de yvalor Rotulos de colw| =

Rotulos de| = | Aviones Bicicletas autc Total gener

China 100 20000 200 20200

Europe 40 e0000 130 60170

EE.LIL 25 24000 0 8O 24105

Total general 165 104.000 410 104.575
4.9.1.3. Utilizar rangos con nombre

Si es probable que el rango de datos cambie la siguiente vez que consolide los datos (es
decir, que el nimero de filas puede cambiar), considere la posibilidad de definir un nombre
para cada rango de origen de las hojas de célculo independientes. A continuacion, utilice
esos hombres a la hora de consolidar los rangos en la hoja de calculo principal. Si un rango
de datos se amplia, puede actualizarlo en la hoja de calculo independiente de modo que
incluya los nuevos datos antes de actualizar el informe de tabla dindmica.

4.9.1.4, Otras maneras de consolidar datos

Excel también ofrece otras maneras de consolidar datos con varios formatos y disefios. Por
ejemplo, puede crear formulas con referencias 3D o utilizar el comando CoNSOLIDAR (en la
ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos).

4.9.2.- Consolidar varios rangos

Puede utilizar el ASISTENTE PARA TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS para consolidar varios
rangos. En este asistente puede optar por no utilizar campos de péagina, por emplear un
unico campo de pagina o varios.
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4.9.3.- Consolidar datos sin utilizar campos de pagina

Para combinar los datos de todos los rangos y crear una consolidacion sin campos de
pagina, siga este procedimiento:

1. Haga clic en una celda en blanco en el libro que no forma parte de un informe de
tabla dindmica.

2. Parainiciar el Asistente para tablas y gréficos dindmicos, presione ALT+D+P.

Sugerencia

Para agregar el ASISTENTE PARA TABLAS Y GRAFICOS DINAMICOS a la barra de herramientas
de acceso rapido, siga este procedimiento:

a. Haga clic en la flecha situada junto a la barra de herramientas y, a continuacion,
haga clic en Mas comandos.

b. En Comandos disponibles en, seleccione Todos los comandos.

c. En la lista, seleccione Asistente para tablas y graficos dinamicos, haga clic en
Agregar y, a continuacion, en Aceptar.

3. En la pagina Paso 1 del asistente, haga clic en RANGOS DE CONSOLIDACION
MULTIPLES Y, a continuacién, en SIGUIENTE.

4. En la pagina Paso 2a del asistente, haga clic en CAMPOS DE PAGINA PERSONALIZADOS
y, a continuacion, en SIGUIENTE.

5. En la pagina Paso 2b del asistente, haga lo siguiente:

a. Para cada rango de celdas, haga clic en CONTRAER DIALOGO a fin de
ocultar el cuadro de didlogo de forma temporal, seleccione el rango de

celdas en la hoja de célculo, presione EXPANDIR DIALOGO y, a
continuacion, haga clic en AGREGAR.

b. En ¢Cuéantos campos de pagina desea?, haga clic en 0 y, a continuacion, en
SIGUIENTE.

6. En la p4gina Paso 3 del asistente, seleccione una ubicacion para el informe de tabla
dindmica y, a continuacion, haga clic en FINALIZAR.

4.9.4.- Consolidar datos mediante varios campos de pagina

Puede crear varios campos de pagina y asignar sus propios nombres de elemento a cada
rango de origen. Eso le permitira crear consolidaciones parciales o totales; por ejemplo, un
campo de pagina que consolide marketing y ventas independientemente de produccion, y
otro campo de pagina que consolide los tres departamentos. Para crear una consolidacion
que use varios campos de pagina, siga este procedimiento:

1. Haga clic en una celda en blanco en el libro que no forma parte de un informe de
tabla dinamica.

2. Parainiciar el Asistente para tablas y graficos dinamicos, presione ALT+D+P.
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3. Enlapagina Paso 1 del asistente, haga clic en Rangos de consolidacién mdltiples y,
a continuacion, en Siguiente.

4.  En la pagina Paso 2a del asistente, haga clic en Campos de pagina personalizados v,
a continuacion, en Siguiente.

5. Enla pagina Paso 2b del asistente, haga lo siguiente:
a. Para cada rango de celdas, haga clic en Contraer didlogo a fin de ocultar

el cuadro de dialogo de forma temporal, seleccione el rango de celdas en la

hoja de calculo, presione Expandir dialogo y, a continuacion, haga clic
en Agregar.

b. En ¢Cuantos campos de pagina desea?, haga clic en el nimero de campos de
pagina que desea emplear.

c. En ¢Qué rotulos de elemento desea que use cada campo de pagina para
identificar el rango de datos seleccionado?, seleccione el rango de celdas de
cada campo de pagina y, a continuacion, escriba un nombre para ese rango.

d. Haga clic en Siguiente.

6. En la pagina Paso 3 del asistente, seleccione una ubicacion para el informe de tabla
dindmicay, a continuacion, haga clic en Finalizar.
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5. SOLVER

SoLver forma parte de una serie de comandos a veces denominados herramientas de
ANALISIS Y sI’. Con SOLVER, puede buscarse el valor 6ptimo para una férmula de una celda,
denominada celda objetivo, en una hoja de célculo. SoLVER trabaja con el grupo de celdas
que estén relacionadas, directa o indirectamente, con la formula de la celda objetivo.
SOLVER ajusta los valores de las celdas variables que se especifiquen, denominadas celdas
ajustables, para obtener el resultado especificado en la formula de la celda objetivo. Pueden
aplicarse RESTRICCIONES® para restringir los valores que puede utilizar SoLver en el
modelo y las restricciones pueden hacer referencia a otras celdas a las que afecte la férmula
de la celda objetivo

5.1. CARGAR COMPLEMENTO SOLVER

El complemento Solver es un programa de compLEMENTO® de Microsoft Office Excel que
estd disponible cuando instala Microsoft Office o Excel. Sin embargo, para utilizarlo en
Excel primero lo debe cargar.

Ca
-

1. Haga clic en el BOTON DE MICROSOFT OFFICE
OPCIONES DE EXCEL.

y, a continuacion, haga clic en

2. Haga clic en CompPLEMENTOS Yy, en el cuadro ADMINISTRAR, seleccione
COMPLEMENTOS DE EXCEL.

Haga clic en IR.

4. En el cuadro COMPLEMENTOS DISPONIBLES, active la casilla de verificacion
Complemento SOLVER Y, a continuacion, haga clic en ACEPTAR.

5. Si se le indica que el complemento SoLVER no esta instalado actualmente en el
equipo, haga clic en Si para instalarlo.

6. Una vez cargado el complemento SOLVER, el comando SoLVER estara disponible en
el grupo ANALISIS DE LA FICHA DATOS.

Utilice SoLVER para determinar el valor maximo o minimo de una celda cambiando otras
celdas. Por ejemplo, puede cambiar el importe del presupuesto previsto para publicidad y
ver el efecto sobre el margen de beneficio.

” Andlisis Y si: proceso de cambio de los valores de celdas para ver como afectan esos cambios al resultado de
formulas de la hoja de célculo. Por ejemplo, variar la tasa de interés que se utiliza en una tabla de
amortizacion para determinar el importe de los pagos.

® Restricciones: limitaciones aplicadas a un problema de Solver. Puede aplicar restricciones a celdas
ajustables, la celda de destino u otras celdas que estén directa o indirectamente relacionadas con la celda de
destino.

° Complemento: programa suplementario que agrega funciones o comandos personalizados a Microsoft
Office.
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5.2. EJEMPLO DE UNA EVALUACION DE SOLVER

En el siguiente ejemplo, el nivel de publicidad de cada trimestre afecta al niUmero de
unidades vendidas, determinando indirectamente el importe de los ingresos por ventas, los
gastos asociados y los beneficios. SoLveER puede modificar los presupuestos trimestrales de
publicidad (celdas B5:C5), con una restriccion total maxima de $ 20.000 (celda F5), hasta
que el valor total de beneficios alcance el importe maximo posible. Los valores en las
celdas ajustables se utilizan para calcular los beneficios de cada trimestre, por tanto los
valores estan relacionados con la férmula en la celda objetivo F7, =SUMA(Q1
Beneficios:Q2 Beneficios).

1 2
T 1 Celdas ajustables

2Celda restringida
100000 10,000 20,000

103662 3Celda objetivo

%

Una vez ejecutado SOLVER, los nuevos valores son los siguientes:

F.273 12348 19519

105,447

5.3. DEFINA Y SOLUCIONE UN PROBLEMA.
1. Enlaficha DATOS, en el grupo ANALISIS, haga clic en SOLVER.

2. En el cuadro CELDA OBJETIVO, escriba una referencia de celda o un nombre para la
celda objetivo. La celda objetivo debe contener una formula.

3. Siga uno de los procedimientos siguientes:

a. Si desea que el valor de la celda objetivo sea el valor maximo posible, haga
clic en MAX.

b. Si desea que el valor de la celda objetivo sea el valor minimo posible, haga
clic en MiN.

c. Si desea que la celda objetivo tenga un valor determinado, haga clic en
VALOR DE Y, a continuacion, escriba el valor en el cuadro.

4.  En el cuadro CAMBIANDO CELDAS, escriba un nombre o referencia para cada celda
ajustable. Separe con comas las referencias no adyacentes. Las celdas ajustables
deben estar directa o indirectamente relacionadas con las celdas objetivo. Pueden
especificarse 200 celdas ajustables como maximo.

5.  Si desea que SoLVER proponga automaticamente las celdas ajustables basadas en la
celda objetivo, haga clic en AUTORREDISTRIBUIR.

6. En el cuadro SUJETO A LAS RESTRICCIONES, especifique todas las restricciones que
desee aplicar.
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7. Hagaclic en RESOLVER Y siga uno de los procedimientos siguientes:

a. Para mantener los valores de la solucién en la hoja de célculo, haga clic en
Utilizar solucién de Solver en el cuadro de didlogo Resultados de Solver.

b. Para restaurar los datos originales, haga clic en Restaurar valores originales.
5.4. COMo AGREGAR, CAMBIAR O ELIMINAR UNA RESTRICCION

5.4.1.-  Agregar una restriccion

1. Enel cuadro de dialogo PARAMETROS DE SOLVER EN SUJETO A LAS RESTRICCIONES,
haga clic en AGREGAR.

2.  En el cuadro REFERENCIA DE LA CELDA, escriba la referencia de celda o el nombre
del rango de celdas para los que desee restringir el valor.

w

Haga clic en la relacién ( <=, =, >=, int 0 bin ) que desee que haya entre la celda a la
que se hace referencia y la restriccion. Si hace clic en int, en el cuadro Restriccion
aparecera entero. Si hace clic en bin, en el cuadro restriccion aparecera Binario.

4. En el cuadro Restriccion, escriba un nimero, una referencia de celda, un nombre o
una formula.

o

Siga uno de los procedimientos siguientes:
a. Paraaceptar una restriccion y agregar otra, haga clic en Agregar.
b. Para aceptar la restriccién y volver al cuadro de didlogo Pardmetros de
Solver, haga clic en Aceptar.
5.4.2.- Cambiar o eliminar una restricciéon

1.  Enel cuadro de didlogo PARAMETROS DE SOLVER, en Sujeto a las restricciones, haga
clic en la restriccion que desee cambiar o eliminar.

2. Haga clic en Cambiar y realice los cambios que desee, 0 haga clic en ELIMINAR.

5.5. DESPLAZARSE POR LAS SOLUCIONES DE PRUEBA EN SOLVER

1. Después de definir un problema, haga clic en Opciones en el cuadro de didlogo
PARAMETROS DE SOLVER.

2. En el cuadro de didlogo OPCIONES DE SOLVER, active la casilla de verificacién
Mostrar resultado de iteraciones para ver los valores de cada solucion de prueba y, a
continuacion, haga clic en ACEPTAR.

3. Enel cuadro de didlogo PARAMETROS DE SOLVER, haga clic en RESOLVER.

4. En el cuadro de didlogo MOSTRAR SOLUCION DE PRUEBA, Siga uno de los
procedimientos siguientes:

a. Para detener el proceso de solucién y ver el cuadro de didlogo Resultados de
Solver, haga clic en Detener.
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b. Para continuar el proceso de solucion y ver la siguiente solucion de prueba,
haga clic en Continuar
5.6. CAMBIAR LA FORMA EN QUE SOLVER ENCUENTRA SOLUCIONES
1. Enel cuadro de didlogo PARAMETROS DE SOLVER, haga clic en Opciones.

2. En el cuadro de dialogo OPCIONES DE SOLVER, elija una 0 méas de las siguientes
opciones:

a. TIEMPO DE SOLUCION E ITERACIONES

i. En el cuadro Tiempo méximo, escriba el numero de segundos que
desea permitir como tiempo de solucion.

ii. En el cuadro Iteraciones, escriba el nimero maximo de iteraciones
que desea permitir.

Nota

Si el proceso de solucion alcanza el iempo maximo o el nimero maximo de iteraciones

permitidas antes de que Solver encuentre una solucion, Solver mostrara el cuadro de
dialogo Mostrar solucion de prueba.

b. GRADO DE PRECISION

i. En el cuadro Precisién, escriba el grado de precision que desee.
Cuanto menor sea el nimero, mayor sera la precision.

C. TOLERANCIA DE ENTEROS

i. En el cuadro Tolerancia, escriba el porcentaje de error que desea
permitir en la solucion.

d. GRADO DE CONVERGENCIA

i. En el cuadro Convergencia, escriba la cantidad de cambio relativo
que desea permitir en las Gltimas cinco iteraciones antes de que se
detenga Solver con una solucién. Cuanto menor sea el nimero,
menor sera el cambio relativo que se permite.

Nota

Puede hacer clic el botén Ayuda del cuadro de didlogo para obtener mas informacion
sobre otras opciones.

3. Haga clic en ACEPTAR.

4. En el cuadro de dialogo PARAMETROS DE SOLVER, haga clic en RESOLVER 0 en
CERRAR.
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5.7. GUARDAR O CARGAR UN MODELO DE PROBLEMA
Haga clic en OPCIONES.
Haga clic en GUARDAR MODELO 0 en CARGAR MODELO.

Cuando guarde un modelo, especifique la referencia de la primera celda de un rango
vertical o de las celdas vacias en que desee colocar el modelo de problema. Cuando
cargue un modelo, especifique la referencia de todo el rango de celdas que contenga
el modelo de problema.

Sugerencia

Puede guardar las dltimas selecciones realizadas en el cuadro de didlogo Parametros de
Solver de una hoja de calculo, haciendo clic en el botéon Microsoft Office vy, a
continuacion, haciendo clic en Guardar. También puede definir mas de un problema en
una hoja de célculo, haciendo clic en Guardar modelo para guardar problemas
individualmente.
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6. INTRODUCCION A ANALISIS Y SI

Mediante el uso de las herramientas de andlisis y si en Microsoft Office Excel, puede usar
varios conjuntos diferentes de valores en una o mas formulas para explorar todos los
resultados distintos.

Por ejemplo, puede realizar anélisis y si para crear dos presupuestos donde en cada uno de
ellos se supone un cierto grado de ingresos. O, puede especificar un resultado que desea
que genere una férmula y, a continuacion, determinar qué conjuntos de valores generaran
dicho resultado. Excel proporciona varias herramientas diferentes para ayudar a realizar el
tipo de analisis que se ajuste a sus necesidades.

6.1. USAR ESCENARIOS

Un escenario es un conjunto de valores que Excel guarda y puede reemplazar de forma
automatica en las celdas de una hoja de calculo. Puede crear y guardar diferentes grupos de
valores en una hoja de calculo y, luego, cambiarlos a cualquiera de estos nuevos escenarios
para ver los diferentes resultados.

Por ejemplo, suponga que tiene dos escenarios del presupuesto: un caso bueno y otro malo.
Puede usar el Administrador de escenarios para crear dos escenarios en la misma hoja de
calculo y, a continuacion, cambiar entre ellos. Para cada escenario, debe especificar las
celdas que cambiar y los valores que va a usar para dicho escenario. Al cambiar entre los
escenarios, la celda de resultado cambia para reflejar los diferentes valores de las celdas
cambiantes.

ESCENARIO PEOR OPCION

A B |
1 |Ingresos brutos 50,000f (1 1 Cambio de celdas
2 Costo de productos vendidos 0 2 Celda de resultado
3 Ganancia bruta 36,8001 2

ESCENARIO MEJOR OPCION

A B
1 Ingresos brutos 150,000 _ 1 1 Cambio de celdas
2 Costo de productos vendidos| 26,000} 2 Celda de resultado
3 Ganancia bruta 124,000} 2

6.1.1.- Crear un escenario

1. Enlaficha DATOS, en el grupo HERRAMIENTAS DE DATOS, haga clic en ANALISIS Y sSI
y, después, en ADMINISTRADOR DE ESCENARIOS.

2. Hagaclic en AGREGAR.
3. Enel cuadro NOMBRE DEL ESCENARIO, escriba un nombre para el escenario
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4.  En el cuadro CELDAS CAMBIANTES, especifique las referencias de las celdas que
desee cambiar.

Nota

Para preservar los valores originales de las celdas cambiantes, cree un escenario que
utilice los valores originales de las celdas antes de crear escenarios que cambien los
valores.

5. En PROTEGER, seleccione las opciones que desee.
6. Haga clic en ACEPTAR.
7. En el cuadro de didlogo VALORES DEL ESCENARIO, introduzca los valores que desee

para las celdas cambiantes.

8.  Paracrear el escenario, haga clic en ACEPTAR.

9. Si desea crear escenarios adicionales, repita los pasos 2 a 8. Cuando termine de
crear los escenarios, haga clic en ACEPTAR y en CERRAR en el cuadro de dialogo
ADMINISTRADOR DE ESCENARIOS.

6.1.2.-  Mostrar un escenario

1. Enlaficha DATOs, en el grupo HERRAMIENTAS DE DATOS, haga clic en ANALISIS Y sI
Y, después, en ADMINISTRADOR DE ESCENARIOS.

2. Haga clic en el nombre del escenario que desee mostrar.
3. Haga clic en MOSTRAR

6.1.3.- Informe Resumen de escenario

Si varias personas tienen informacion especifica en libros independientes que desea usar en
escenarios, puede recopilar los libros y combinar los escenarios.

Después de crear o recopilar todos los escenarios que necesita, puede crear un informe
resumen del escenario que incluya la informacién de estos escenarios. Un informe de
escenario muestra toda la informacién del escenario en una tabla en una nueva hoja de
calculo.

A B C D E F
S
2 Resumen de escenario
3 Valores actuales: Peor opoddn Mejor opoidn
5 Celdas cambiantes
] Ingresos brutos 50,000 50.000 150,000
7 Costo de productos vendidos 13,200 13.200 26,000
8 Celdas de resultado:
£

Ganancia bruta 35.800 36.800 124,004
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6.1.3.1. Crear un informe resumen de escenario

1. En la ficha Datos, en el grupo Herramientas de datos, haga clic en Analisis Y si v,
después, en Administrador de escenarios.

Haga clic en Resumen.
Haga clic en Resumen del escenario o en Informe de tabla dindmica de escenario.

4. En el cuadro Celdas de resultado, escriba las referencias de las celdas que hacen
referencia a las celdas cuyos valores cambian los escenarios. Separe las referencias
multiples mediante comas.

Nota

Las celdas de resultado no se necesitan para generar un informe resumen de escenario,
pero si se necesitan en un informe de tabla dinamica (informe de tabla dinamica:
informe de Excel interactivo de tablas cruzadas que resume y analiza datos, como

registros de una base de datos, de varios origenes, incluidos los que son externos a
Excel.).

6.2. USAR LA BUSQUEDA OBJETIVO PARA AVERIGUAR COMO OBTENER UN
RESULTADO DESEADO

Si sabe el resultado que desea de una férmula, pero no esta seguro de cuales son los datos
que requiere la formula para obtener dicho resultado, puede usar la funcién Busqueda de
objetivo. Por ejemplo, suponga que tiene que pedir prestado dinero. Conoce la cantidad de
dinero que desea, el periodo en el cual devolvera el préstamo y cuanto puede pagar cada
mes. Puede usar la Busqueda de objetivo para determinar qué tipo de interés debe obtener
para cumplir su objetivo de préstamo.

El walor de la celda B4 es el resultado

de la fdrmula =PAGO(B3M2,82,81).
A B
1 | Impote del préstamo 100,000 %
2 | Plazo en meses 180
3 | Tasadeinterés T 02%
4 | Pago Lt (900,005

Bilzgueda de obietivo para detemminar 13 tasa de interés
de la celda B3 hazdndoze en el pago de la celda B4,

1. Enlaficha DATOS, en el grupo HERRAMIENTAS DE DATOS, haga clic en ANALISIS Y SI
Y, después, en BUSCAR OBJETIVO.

2. En el cuadro DEFINIR LA CELDA, escriba la referencia de la celda que contenga la
formula que desee resolver. (En el ejemplo esta es la celda B4.)

3. Enel cuadro CoN EL VALOR, especifique el resultado que desee. (En el ejemplo seria
-900.)

4.  En el cuadro CAMBIANDO LA CELDA, indique la referencia de la celda que contenga el
valor gque desee ajustar. (En el ejemplo esta es la celda B3.)
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6.3. USAR TABLAS DE DATOS PARA VER LOS EFECTOS DE UNA O DOS VARIABLES EN
UNA FORMULA

Si tiene una férmula que usa una o dos variables, o varias formulas que usan una variable
comun, puede usar una tabla de datos para ver todos los resultados en un solo lugar. Con el
uso de las tablas de datos podra examinar mas facilmente una variedad de posibilidades de
un vistazo. Puesto que se centra en solo una o dos variables, los resultados son faciles de
leer y compartir en formato tabular. Si se habilita un nuevo calculo automatico para el libro,

los datos de las tablas de datos se actualizaran inmediatamente; por ello, siempre tendré
datos nuevos.

A | B | ¢ | D
1 |Andlisis de préstamos hipotecarios Pagos
2 |Pagos a cuenta | Minguno E7268 §
3 |Ta=a deinterés + 9,50% |— 9,00% E43,70 §
4 |Plazo(en meses 360 |— 9,25% 655,14 §
5 | Importe del prést 30,000F — 9,50% G¥2 68 §
Celda de entrada Lista de valores que =e sudituyven

en la celda de entrada, B3,

Nota

Una tabla de datos no puede acomodar mas de dos variables. Si desea analizar mas de
dos variables, puede usar los escenarios. Aunque su limite es de una o dos variables,
una tabla de datos puede usar tantos valores de variables diferentes como desee. Un

escenatio puede tener un maximo de 32 valores diferentes, pero puede crear tantos
escenarios como desee.
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7. MACROS

Para automatizar una tarea repetitiva, puede grabar rapidamente una macro en Microsoft
Office Excel. También puede crear una macro utilizando el Editor de Visual Basic en
Microsoft Visual Basic para escribir sus propios scripts de macro o para copiar toda o parte
de una macro en una nueva macro. Una vez creada una macro, puede asignarla a un objeto
(como un botén de la barra de herramientas, un grafico o un control) para que pueda
ejecutarla haciendo clic en ese objeto. Si ya no usa una macro, puede eliminarla.

7.1. GRABAR UNA MACRO

Cuando graba una macro, la grabadora de macros graba todos los pasos necesarios para
completar las acciones que desea que realice la macro. En los pasos grabados no se incluye
el desplazamiento por la cinta de opciones.

1.  Silaficha Programador no esta disponible, haga lo siguiente para mostrarla:
{ Cn
a. Haga clic en el BOTON DE MICROSOFT OFFICE “* Yy, a continuacioén, haga clic
en OPCIONES DE EXCEL.

b. En la categoria MAS FRECUENTES, bajo Opciones principales para trabajar con
Excel, active la casilla de verificacion MOSTRAR FICHA PROGRAMADOR e€n la
cinta de opciones y, a continuacion, haga clic en ACEPTAR.

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

a. En la ficha PROGRAMADOR, en el grupo CopIGo, haga clic en SEGURIDAD DE
MACROS.

f_j .:| ."_:I Grabar macro
=0 E Usar referencias relativas
Visual Macros

- teguridad de macros
Basic i\l -

b. En CONFIGURACION DE MACROS, haga clic en HABILITAR TODAS LAS MACROS
(no recomendado; puede ejecutarse codigo posiblemente peligroso) vy, a
continuacion, haga clic en ACEPTAR.

NOTA

Para ayudar a evitar que se ejecute cdédigo potencialmente peligroso, recomendamos que
vuelva a cualquiera de las configuraciones que deshabilitan todas las macros cuando
termine de trabajar con las macros. Para obtener mas informacion acerca de como
cambiar la configuracion, vea el tema sobre como cambiar la configuracion de seguridad
de macros en Excel.

3. Enlaficha Programador, en el grupo Cddigo, haga clic en Grabar macro.
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4.  Enel cuadro Nombre de la macro, escriba un nombre para la macro.

NOTA

El primer caracter del nombre de la macro debe ser una letra. ILos caracteres postetiores
pueden ser letras, nimeros o caracteres de subrayado. No pueden usarse espacios en un
nombre de macro; puede utilizarse un caracter de subrayado para separar palabras. Si
utiliza un nombre de macro que también es una referencia de celda, puede aparecer un
mensaje de error indicando que el nombre de la macro no es valido

5. Para asignar una combinacion de tecla de método abreviado con CTRL para ejecutar
la macro, en el cuadro Tecla de método abreviado, escriba cualquier letra en
mayusculas o minasculas que desee utilizar.

NOTA

La tecla de método abreviado suplantara a cualquier tecla de método abreviado
predeterminada equivalente en Excel mientras esté abierto el libro que contiene la
macro. Para obtener una lista de teclas de método abreviado que utilicen la tecla CTRL
que ya estan asignadas en Excel, vea Teclas de funcién y de método abreviado de Excel

6. Enlalista Guardar macro en, seleccione el libro donde desea almacenar la macro.

SUGERENCIA

Si desea que la macro esté disponible siempre que utilice Excel, seleccione Libro de
macros personal. Cuando selecciona Libro de macros personal, Excel crea un libro
oculto de macros personal (Personalxlsb) en caso de no existit uno previamente, y
guarda la macro en este libro. En Windows Vista, el libro se guarda en la carpeta
C:\Usuatios\nombre de usuatio\AppData\Local\Microsoft\Excel\XLStart. ~En
Microsoft Windows XP, el libro se guarda en la carpeta C:\Documents and
Settings\nombre de usuatio\Datos de programa\Microsoft\Excel\XLStart. Los libros
ubicados en la carpeta XLStart se abren automaticamente siempre que se ejecuta Excel.
Si desea que se ejecute automaticamente una macro del libro de macros personal en otro
libro, también debe guardar ese libro en la carpeta XLStart, de forma que ambos libros
se abran cuando se inicie Excel.

7.  Escriba una descripcion de la macro en el cuadro Descripcion.
Haga clic en Aceptar para iniciar la grabacion.
Realice las acciones que desee grabar.

10.  En la ficha Programador, en el grupo Cédigo, haga clic en Detener grabaciéon 4
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SUGERENCIA

También puede hacer clic en Detener grabacién

estado.

en el lado izquierdo de la barra de

7.2. CREAR UNA MACRO MEDIANTE MICROSOFT VISUAL BASIC
En el grupo Cadigo de la ficha Programador, haga clic en Visual Basic.
2. De ser necesario, en el Editor de Visual Basic, en el menu Insertar, haga clic en
Maodulo.

NOTA

Se crean moédulos automaticamente para todas las hojas del libro.

3. En la ventana de cédigo del mddulo, escriba o copie el cddigo de macro que desea
utilizar.

4.  Paraejecutar la macro desde la ventana del mddulo, presione F5.
En el Editor de Visual Basic, en el menu Archivo, haga clic en Cerrar y volver a
Microsoft Excel cuando termine de escribir la macro.
7.3. COPIAR PARTE DE UNA MACRO PARA CREAR OTRA
1. Abrael libro que contiene la macro que desee copiar.
En la ficha Programador, en el grupo Cddigo, haga clic en Macros.

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

4.  Haga clic en Modificar.

En la ventana de cddigo del Editor de Visual Basic, seleccione las lineas de la macro
que desee copiar.

SUGERENCIA

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

6. Enel menl Edicion, elija Copiar.
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SUGERENCIA

También puede hacer clic con el botén secundario y seleccionar Copiar, o puede
presionar CTRLAC.

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

8. Enel mend Edicidn, elija Pegar.

SUGERENCIA

También puede hacer clic con el botén secundario y seleccionar Pegar, o puede
presionar CTRLAV.

7.4. ASIGNAR UNA MACRO A UN OBJETO, GRAFICO O CONTROL

1. En una hoja de célculo, haga clic con el boton secundario en el objeto, grafico o
control al que desea asignar una macro existente y, a continuacion, haga clic en
Asignar macro.

2. Enel cuadro Nombre de la macro, haga clic en la macro que desea asignar

7.5. ELIMINAR UNA MACRO
1.  Enlaficha PROGRAMADOR, en el grupo CopiGo, haga clic en MACROS.

f_j .:| ."_:IGraI:arma:r:
==72 E Usar referencias relativas

Visual Macros .
Basic i"*. Seguridad de macras

Cadinn
=)

2. Seleccione el libro que contiene la macro que desea eliminar en la lista
MACROS en. Por ejemplo, haga clic en ESTE LIBRO.

3. En el cuadro NOMBRE DE LA MACRO, haga clic en el nombre de la macro que
desee eliminar.

4.  Hagaclic en ELIMINAR.
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