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Unidad 1
Repaso de Funciones

Funciones Logicas
SI

Devuelve un valor si la condicidon especificada es VERDADERO y otro valor si dicho
condicién o argumento es FALSO.

Utilice la funcidn SI para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.

Sintaxis
SI(prueba_logica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

e Prueba_ldgica es cualquier valor o expresién que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO.

o« Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento
prueba_ldgica es VERDADERO.

o Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ldgica es
FALSO.

Ejemplos:

Formula Descripcion

Si el valor de la celda Al es igual a 100, la
=SI(A1=100;"Verdadero”;"Falso”) expresion se evalla como VERDADERO. De lo
contrario, se evaluara como FALSO.

Para el caso de un alumno, si el valor de la celda
B1 es Mayor o Igual a 4, la expresion Verdadera
es Aprobado, de lo contrario, se evaluara como
Falso o Reprobado.

=SI(B1>=4;"Aprobado”;"Reprobado”)
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Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son VERDADERO; devuelve FALSO si
uno o mas argumentos son FALSO.

Sintaxis
Y(valor_légicol;valor_lagico2;...)

e Valor_légicol, Valor_légico2, ... son de 1 a 255 condiciones.

Ejemplos:
Formula Descripcion
_ . Todos los argumentos son VERDADERO, por lo que el
—WUERDABIEROpY AR IIEIERE) resultado es VERDADERO.)
—Y(VERDADERO:FALSO) Un argumento es FALSO por lo que el resultado es

FALSO.

_ A _ Todos los argumentos se evalian como VERDADERO
(=i =) y el resultado es VERDADERO.

Devolvera VERDADERO si alguno de los argumentos es VERDADERO; devolvera
FALSO si todos los argumentos son FALSO.

Sintaxis
O(valor_loégico1;valor_ldgico2; ...)

« Valor_légicol, Valor_loégico2, ... son de 1 a 255 condiciones.

Ejemplos:
=O(VERDADERO;VERDADERO) 200 ® S/Q7 TR0 SO VERDADERO, porfo que
=O(VERDADERO;FALSO) g: ségRlEn;\eDrétg és VERDADERO por lo que el resultado
=O(FALSO;FALSO;VERDADERQ) | 1\ IMends Un argumento es VERDADERO orfo que el
—0(1+1=1;2+2=5) ;F(;?J?:a?s eaggFlchggt.os se evallan como FALSO y el
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Funciones de Busqueda

BuscarV
Busca un valor especifico en la primera columna de una tabla (matriz) y devuelve un
valor que esta en la misma fila pero en otra columna.

La V de BUSCARYV significa vertical. Utilice BUSCARV en lugar de BUSCARH si los
valores de comparacion se encuentran en una columna situada a la izquierda de
los datos que desea buscar.

Sintaxis

BUSCARV/(valor_buscado; matriz_buscar_en;indicador_columnas;ordenado)

Valor_buscado Valor que se va a buscar en la primera columna de la tabla.
Este valor _buscado puede ser un valor o una referencia.

Matriz_buscar_en Dos o mas columnas de datos. Use una referencia a un
rango o un nombre de rango, en donde el valor buscado debe ser la primera
columna del rango.

Indicador_columnas Numero de la columna del rango matriz_buscar_en
desde la cual debe devolverse el valor coincidente. Si el argumento
indicador_columnas es igual a 1, la funcién devuelve el valor de la primera
columna del rango; si el argumento indicador_columnas es igual a 3, devuelve el
valor de la tercera columna del rango seleccionado y asi sucesivamente.
Ordenado Valor ldgico que especifica si BUSCARV va a buscar una coincidencia
exacta o aproximada:

Ejemplos:

Formula Descripcion

=BUSCARV(E2;A1:C6;1)

Devuelve el valor que esta en la primera columna, en
este caso es el mismo valor buscado.

=BUSCARV(E2;A1:C6;2)

Devuelve el valor que esta en la segunda columna, en
este caso es el nombre del articulo.
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En este ejemplo, se busca el cddigo de un articulo para que entregue como resultado

el valor.
BUSCARV S > W Je =BUSCARV(E2;A1:C6;3)
A B C D E F
1 COoDIGO ARTICULO (PRECIO UNITARIO Codigo PRECIO UNITARIO
2 236598|Cuadernos | 5 B659 2366001=BUSCARV(EZ;A1:C5;3)
3 236599 |Gomas 5 562
4 236600|Lipices 3 322
3 236601 |Reglas 5 430
& 236602|Portaminas | § 398
5

BuscarH

Busca un valor especifico en la primera fila de una tabla (matriz) y devuelve un valor
que esta en la misma columna pero en otra fila.

e La H de BUSCARH significa Horizontal. Utilice BUSCARH en lugar de BUSCARYV si
los valores de comparacion se encuentran en una fila situada al inicio de los datos
que desea buscar.

Sintaxis
BUSCARH(valor_buscado; matriz_buscar_en;indicador_filas;ordenado)

e Valor_buscado Valor que se va a buscar en la primera fila de la tabla. Este
valor _buscado puede ser un valor o una referencia.

o Matriz_buscar_en Dos o mas filas de datos. Use una referencia a un rango o
un nombre de rango, en donde el valor buscado debe ser la primera fila del rango.

« Indicador_filas Numero de la fila del rango matriz_buscar_en desde la cual
debe devolverse el valor coincidente. Si el argumento indicador_filas es igual a
1, la funcién devuelve el valor de la primera fila del rango; si el argumento
indicador_filas es igual a 3, devuelve el valor de la tercera fila del rango
seleccionado y asi sucesivamente.

« Ordenado Valor ldgico que especifica si BUSCARH va a buscar una coincidencia
exacta o aproximada:

Ejemplos:

Formula Descripcion

—BUSCARH(AG;AL:F3;1) Devuelve el valor que esta en la primera fila, en este caso
B e es el mismo valor buscado.

Devuelve el valor que esta en la tercera fila, en este caso

=BUSCARH(AG;A1:F3;3) es el valor del articulo.
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En este ejemplo, se busca horizontalmente el codigo de un articulo para que entregue
como resultado el valor.

BUSCARH h . W Je =BUSCARH[AG;AL:F3;3)
A B C 3] E F
1 CODIGO 236598 236599| 236600( 236601 236602
2 ARTICULO Cuadernos [Gomas |Lapices |[Reglas |Portaminas
3 | PRECIO UNITARIO| & 659 |$ 562 |S 322|S 430|S 398 |
4
PRECIO
Codigo
UNITARIO
] [ 236600|=BUSCARH(AG;AL:F3;3)

Anidar funciones

Anidar Funciones SI

Puede anidar, o colocar una funcion SI dentro de otra, mejorando el proceso logico
de la formula. Las funciones SI anidadas le permiten crear pruebas ldgicas refinadas.

Por ejemplo, considere la siguiente funcién SI anidada:
=SI(B2<10000;B2*2%);SI(B2<15000;B2*4%;B2*7%)).

Esta prueba depende del valor en la celda B2. Si el valor es menor a 10.000 la formula
calcula el 2% del valor en B2, si el valor es mayor a 10.000, entra en funcionamiento
la segunda funcién SI (que esta en el valor Falso), Si el valor es menor a 15.000 la
féormula calcula el 4% del valor en B2, si el valor es mayor a 15.000 calcula el 7% del
valor contenido en la celda B2.

sl - X « fe | =SI(B2<10000;B2*2%:;51(B2<15000;B2*4%;B2* 7%}
A B C D E F

1 ARTICULO TOTAL DESCUENTO

2 |Cuadernos 5 8.500 | =SI{B2<10000;B2*2%;SI{B2<15000;B2*4%;B2*7%))

3 |Gomas S 11.300

4 |Lapices S 21.700

5 |Reglas S 14.200

& |Portaminas 5 7.320

7 |Plumones Permanentes | 5 5.000

8 |Plumones al Agua S  10.000

9 |Lépices Mina 5 3.000

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



A B C
1 ARTICULO TOTAL DESCUENTO
2 |Cuadernos 3 8.500| 5 170
3 Gomas 5 113005 452
4 |Lapices 5 21.700 | 5 1.515
5 |Reglas 5 142005 568
6 |Portaminas 3 7.320| 5 146
7 |Plumones Permanentes | 5 5.000 |5 100
8 |Plumones al Agua 5 10.000|5 400
g |Lapices Mina 5 3.000 (5 &0

Puede anidar hasta siete funciones SI dentro de una misma formula. El uso de los SI
anidados es dependiente de su habilidad en saber utilizar los argumentos y la sintaxis
correcta.

Consejos
En las férmulas SI anidadas, un argumento expresado esta dentro de otro, utilizando

la siguiente sintaxis:

=SIprueba_ldgica;valor_si_verdadero;SI(prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso))

Anidar Funciones Logicas

Mientras que las funciones SI anidadas pueden llevar a cabo pruebas muy refinadas,
usted puede crear formulas mas eficientes al combinar otras funciones ldgicas con la
funcidn SI. Estas otras funciones ldgicas son Y, O y NO.

La sintaxis correcta para combinar cualquier funcidon légica con la funcion SI es la
siguiente:

=SI(prueba_ldgica(prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso).

La funcion ldgica Y requiere que todas las condiciones que se prueban den el valor de
“Verdadero”. Si todas las condiciones son verdaderas, entonces la férmula SI muestra
el argumento valor_si_verdadero. Si cualquiera de las condiciones no pasa la prueba,
entonces se calcula el valor a partir del argumento valor_si_falso.

La funcién ldgica O prueba condiciones mdltiples para determinar si cualquiera de ellas
es Verdadera. Si cualquier condicidn resulta Verdadera, entonces se calcula el valor a
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partir del argumento valor_si_verdadero. Si ninguna condicién resulta verdadera,
entonces se muestra el argumento valor_si_falso.

La férmula de la funcién légica NO da un valor inverso para las condiciones que probo.
En este sentido, una condicion Verdadera se muestra como Falsa, y viceversa. No
puede utilizar NO cuando quiere asegurarse que un valor no es igual a otro valor en
particular.

Ejemplos

=SI(Y(B2>10000;8>4);B2*B4;B2*E4).

La funcidon Y en esta formula asegura que los dos argumentos deben ser
Verdaderos. El valor de B2 debe ser mayor que 10.000 y el valor de B8 mayor
que 4 antes de que se multiplique B2 por B4. Si cualquiera de los argumentos es
Falso, B2 se multiplica por E4.

=SI(0(B18>10000;24>4);B18*B20;B18*E20).

La funcion O prueba los dos valores en B18 y B24, cualquiera de los cuales puede
ser Verdadero para multiplicar B18 por B20. Si ninguno es Verdadero, entonces
B18 se multiplica por E20.

=SI(NO(B18>10000);B18*B20;B18*E20).

La funcion NO da el valor de reversa para la condicion en B18. Mientras que B18
puede ser mayor que 10.000, NO multiplica B18 por E20, en lugar de B18 por
B20.
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Unidad 2
Escenarios

Concepto de Escenario

Un escenario es un grupo de variables denominadas celdas cambiantes que se
guardan bajo un nombre. Trabajar con escenarios es otra forma de obtener
resultados cambiantes en funcion de los datos presentes en las celdas.

Por ejemplo, usted podria utilizar un escenario si quisiera preparar un presupuesto,
pero no supiera con exactitud sus ingresos. En este caso, con un escenario podria
definir valores diferentes para dichos ingresos y seguidamente pasar de un escenario
a otro para realizar un analisis Y si.

Para manejar los diferentes escenarios, debera ejecutar el Administrador de
escenarios situado en la ficha Datos en el grupo Prevision y el botén de comando
Analisis de hipotesis.

i &

Analisis de Prevision
hipotesis -

Previsian

Crear Escenarios para Analisis de hipotesis

Los escenarios forman parte de una serie de comandos a veces denominados
herramientas de analisis de hipotesis (andlisis de hipotesis: proceso de cambio de
los valores de celdas para ver como afectan esos cambios al resultado de formulas de
la hoja de calculo. Por ejemplo, variar la tasa de interés que se utiliza en una tabla de
amortizacion para determinar el importe de los pagos.).

Un escenario es un conjunto de valores que Excel guarda y puede sustituir
automaticamente en la hoja de calculo. Puede utilizar los escenarios para prever el
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resultado de un modelo de hoja de calculo. Puede crear y guardar diferentes grupos
de valores en una hoja de calculo y, a continuacién, pasar a cualquiera de estos nuevos
escenarios para ver distintos resultados.

A B C D E F G H

1 MERCADERIA VALOR UNITARIO

PRECIO VALOR A
CANTIDAD | ARTICULO UTILIDAD | DESCUENTO

2 UNITARIO PAGAR

3 23|Cuadernos 5 659 S 231%s 26|5% 863

4 25|Gomas 5 562 S 1975 22|15 736

5 69|Lapices 5 322 S 1135 13| 422

& 56|Reglas 5 430 S 1515 17|% 563

7 48| Portaminas 5 398 S 1395 16|5 521

2 36|Plumones 5 458 S 1605 18|5 600

g 78| Autoadhesivo | & 389 S 1365 16|5 510

10 96|Lapices Mina | % 110 s 395 4|5 144

11

12

13 FACTORES

14 |UTILIDAD 35%

15 | DESCUENTO 4%

16

Crear un Escenario

Para crear Escenarios seleccione la ficha Datos, en el grupo Prevision haga clic en
Analisis de hipétesis después en Administrador de escenarios.

9

v

Anilisis de Prevision

hipotesis ~
Administrador de escenarios... [F]
Buscar cbjetivo...

Tabla de datos...

E,':EAQ{UFIEI’ -
@ Desagrupar ~
EE Subtotal

En el cuadro del Administrador de escenarios se indican las celdas cambiantes de
la hoja y dispone de los siguientes botones:
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Administrador de escenarios

Escenarios:

. Agregar,., |

No hay ningun escenario definido. Elija Agregar para agregar escenarios.

Combinar...

Celdas cambiantes:

Comentario:

Cerrar

Agregar: Crea un escenario nuevo.

Eliminar: Elimina el escenario seleccionando la lista de escenarios. La
eliminacion de escenarios no se puede cancelar ni deshacer.

Modificar: Edita un escenario para modificarlo.

Combinar: Combina los escenarios de varias hojas de un mismo libro de
trabajo.

Resumen: Crea un resumen de todos los escenarios existentes en una hoja
para asi comparar los resultados.

Mostrar: Muestra el escenario seleccionado y recalcula las formulas para las

nuevas variables.

Para crear un escenario debera situarse en el Administrador de escenarios y presionar
sobre el boton Agregar, Se abre un cuadro de didlogo para introducir el nombre del
escenario y el rango de las celdas cambiantes. Para indicar varias celdas cambiantes,
debera separarlas mediante [ ; ].

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



Agregar escenario

Mombre del escenario:

Mejor Caso
LCeldas cambiantes:

B14 55
Use CTRL=clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.
Comentario:

Creado por Mauricio el 14-08-201%

Proteccidn
Evitar cambios
] ocultar

Al aceptar el cuadro Agregar escenario, aparecera un nuevo cuadro
denominado Valores del escenario en el que deberad introducir los valores de
las celdas cambiantes que forman el escenario.

Valores del escenario

Introduzca un valor para cada celda cambiante.
1 SB514 | 0,35

Agregar Cancelar

= Al presionar el botdn Agregar se abre el cuadro de didlogo Agregar Escenario
para continuar agregando alternativas de escenarios.

* Al presionar Aceptar se vuelve al cuadro anterior quedando el escenario creado
en el listado.
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Administrador de escenarios

Agregar..,
Eliminar

Maodificar...

Combinar...

Resumen...

Celdas cambiantes: |$B$14
Comentario: Creado por Mauricio el 14-08-2019

Mostrar Cerrar

Mostrar un Escenario

Cuando se muestra un escenario, se cambian los valores de las celdas que se guardan

como parte de ese escenario.

En la ficha Datos, en el grupo Prevision, haga clic en Analisis de hipotesis
después en Administrador de escenarios.

Administrador de escenarios

Escenarios:
Mejor Caso Agregar..
Caso Mormal
Peor Caso Eliminar

Modificar...
Combinar...
Resumen...

Celdas cambiantes: | 3B314

Comentario: Creado por Mauricio el 14-08-2019
Modificado por Mauricio el 14-08-2019

Mostrar Cerrar




* Haga clic en el nombre del escenario que desee mostrar.
* Haga clic en Mostrar.

4 A 8 € bl € | E | 6 |# | ) K L M

e mm o
PRECIO VALOR A

2| £ ko 0 UNITARIO DEsCy PAGAR Escemanos:

3 23{Cuaderncs S 65 S 9945 /LS 71 | | Meer Caie Agregar,.

: slcomas 5 w2 fs  mls s el | o —

5 6] Lipices s | fs afs s 7] || | B

5 56| Reglas $ 43| 5 650 1715 a7l || Mogificar..

? aglportaminas  |¢ e8| s mofs s asz| || ‘

8 | lPumones  |s  a3s| fs  sss 1Bfs s8] || ‘ Combinse...

9 78lAutoadhesivo s 3m9| Js  ssfs 18 a3z2] ||

0| 96|Lapiceswina |5 110 |5 17ls als 122 || | i

14 8 - -

‘2‘ Ceiday comblantes | 50514

131 FACIORES Fomexone: J'A‘;"“’°"'A"“7'7"'7'7‘7‘7";°7";°‘A“7

safumiooss | %]

15 [ DESCUENTO T }

16

= -

Al

Modificar un Escenario

Haga clic en el nombre del escenario que desee modificar.

Administrador de escenanos

Escenarios: Ayuda

Mejor Caso Agregar...
Caso Normal
Peor Caso

Maodificar...

Combinar...

i

Celdas cambiantes: | $B514

Comentario: Creado por Mauricio el 14-08-2019

Mostrar | | Cerrar

Haga clic en Modificar.
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dificar escenario

Mombre del escenario:

|Peor Caso |

Celdas cambiantes:
|B14 i

Use CTRL+clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.

Comentario:

Creado por Mauricio el 14-03-2019
Modificado por Mauricio el 14-08-201%

Proteccian
Evitar cambios
[ ocultar

Aceptar || Cancelar

Valores del escenario

Introduzea un valor para cada celda cambiante.
i $B514 0,10

| Aceptar || Cancelar |

* Haga clic en el nombre del escenario que desee mostrar.
* Haga clic en Mostrar.

4| Y B C | E | k¥ | &
1 MERCADERIA VALOR UNITARIO
PRECIO VALOR A
3 CANTIDAD = ARTICULO UNITARIO UTILIDAD | DESCUENTO PAGAR
3 23{Cuademos 3 653 $ %5 WIS &9
4 25iGomas s 562 $ 56|85 215 5%
s 63 Lapices S 3 S S 135 34
L] 56|Reglas S  a S 4318 1715 asé
7 48|Portaminas | $ 398 3 0|5 1615 4
8 36{Plumanes $ 458 s @S 1815  am
@ 78 Autoadhesivo | S 389 $ S 165 a12
0! S6iLspices Mina |S 110 $ 1]|s als 17
:; Celdar cambisnte ($BS4
13 rAcTomss it v aonon o o
14 [uTiLiDAD 10%
15 | DESCUENTO a%
16 2

) Come

18]




Combinar un Escenario

Los escenarios son para la hoja donde fueron creados, esta opcidon permite juntar los

escenarios de distintas hojas en una.

En la ficha Datos, en el grupo Prevision, haga clic en Analisis de hipodtesis

después en Administrador de escenarios.

Administrador de escenarios

Escenarios:

Peor Caso

Mejor Caso Agregar...

Eliminar

Modificar...

Combinar...

Resumen...

Celdas cambiantes:

Comentario:

56514

Creado por Mauricio el 14-08-2019
Modificado por Mauricio el 14-08-2019

Mostrar Cerrar

* Haga clic en el botdbn Combinar.

actuales.

Seleccione la hoja que contiene los escenarios que desea combinar con los

Combinar escenarios

Libra: | LibroZ.xlsx

Combinar escenarios desde

Hoja: | Escenarios Utilidad

Escenarios Descuentos

Existen 3 escenarios en la hoja de origen.
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Al presionar Aceptar se juntaran

los escenarios de
seleccionada y la actual.

ambas hojas, la

Administrador de escenarios

Escenarios:

T — | A2

Peor Caso o

Descto Mormal Eliminar

Peor Descto -

Mejor Descto Maodificar...
Combinar...
Resumen...

Celdas cambiantes: |$B$14
Comentario:

Creado por Mauricio el 14-03-2019
Modificado por Mauricio el 14-08-2019

Mostrar Cerrar

Eliminar un Escenario

Haga clic en el nombre del escenario que desee eliminar.

Administrador de escenarios

Escenarios:

Mejor Caso Agregar...

Caso Mormal

Descto Mormal Eliminar

-

Mejor Descto Maodificar...
Combinar...
Resumen...

Celdas cambiantes: | $BS15
Comentario:

Creado por Mauricio el 14-08-2019

Mostrar Cerrar




Haga clic en Eliminar.

El escenario se borra sin pedir una confirmacion de eliminacion.

Crear un Informe de Resumen de Escenario

En la ficha Datos, en el grupo Prevision, haga clic en Analisis de hipodtesis
después en Administrador de escenarios.

Administrador de escenarios

Escenarios:

Peor Caso

Mejor Casa Agregar...

Eliminar

Modificar...

Combinar...

Besumen...

Comentario:

Celdas cambiantes: |[5B514

Creado por Mauricio el 14-08-2019
Muodificado por Mauricio el 14-08-201%

Mostrar Cerrar

* Haga clic en el botdn Resumen.
= Aparecera el siguiente cuadro:

Resumen del escenaric

Tipo de informe

(®) Resumen

O Informe de tabla dinamica de escenario
LCeldas de resultada:

=5G53 5.5

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



* Haga clic en Resumen del escenario o en Informe de tabla dinamica de
escenario.

* 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 puntos y comas.

Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
en el momento en gue se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
cada escenario se muestran en gris.

- B
[]2] A H
1 L
2 Resumen del escenario
EI 3 Valores actuales: Mejor Caso Caso Normal Peor Caso
%‘ 5 Celdas cambiantes:
- 6 $B514 20% 35% 20% 10%
7 Celdas de resultado:
IF : B 5G%3 S 764 S 863 S 764 S 699
9
10
11

Evitar Cambios en un Escenario

Para evitar que ocurran imprevistos como modificaciones accidentales, puede proteger
los escenarios.

* Haga clic en el nombre del escenario que desea proteger u ocultar.
e Haga clic en “"Modificar”.
e Active la casilla de verificacion “Evitar cambios”.

Muodificar escenario

Mombre del escenario:
Caso Mormal

LCeldas cambiantes:

B14 s
Use CTRL=clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes.
Comentario:

Creado por Mauricio el 14-08-2019
Modificado por Mawuricio el 14-08-2019

Proteccian
Eyitar cambios
|:| Ceultar
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Unidad 3
Consolidar

Crear una Consolidacion de Datos

Seleccione la ficha Datos y a continuacion haga clic en Consolidar del grupo
Herramientas de Datos.

E’E [E" Relleno répido B+2 Consolidar
E*H Quitar duplicados Relaciones
Texto en

columnas %‘u’alidacién de datos - @ Administrar modelo de datos

Herramientas de datos

Aparecera el cuadro de didlogo Consolidar.

Consolidar
Funcion:
Suma ~
Referencia:
| F®: | Examinar...
Todas las referencias:
Agregar
Eliminar
Usar ratulos en
D Fila superior
|:| Columna jzquierda |:| Crear winculos con los datos de origen

= Seleccionar una funcién para aplicar a la consolidacion:
- En el cuadro de lista “Funcidn” seleccione una de las 11 funciones para que
Excel aplique a su consolidacion.
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Consolidar

Funcidn:

Suma

Promedio f® | Examinar...
Max.

Min,

Producto Agregar
Contar nimeras

Desvest Eliminar
Desvestp

Varp
[_I Fila superior
|:| Columna jzquierda |:| Crear winculos con los datos de origen

= La funcién SUMA es la predeterminada.
* Especificar el origen de los datos:
- En el cuadro de texto “"Referencia” escriba o seleccione cada origen de
datos. Al elegir el boton “Agregar”, la referencia del area fuente se agrega
a la lista “"Todas las referencias”.

a ' C o ¥ ¥ = L) \ | . ! "~ ~

G o
v | e | seteer | sore | R
| _UMSDADES VENOIDRS - LOCAL ANTOS AGASTS
[ rodutes | ¥ ¥ T e
Cuscdermos_| res 4 2 | Dt

- ™ w33 | v

- Referencia de un area fuente en una hoja cerrada: Cuando el area fuente
se encuentre en una hoja de cdlculo que no esté abierta, utilice el botén
“Examinar” del cuadro de didlogo Consolidar para introducir en el cuadro
“Referencia” la ruta de acceso y el nhombre de la hoja. En el cuadro de
didlogo Examinar identifique la hoja de célculo y elija el botdn “Aceptar”.

= Si quiere que aparezcan los rétulos de fila y columna, seleccione las casillas de
verificacién en “Usar rétulos en”.
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Consolidar

Funcion:

5uma e
Referencia:
consolidar!5F513:51519

Todas las referencias:

Fs

Examinar...

consolidar!SAS2:5058 Agregar
consolidar!3F52:5/58
Eliminar
Usar ratulos en
Fila superior
|:| Crear vinculos con los datos de origen
Cerrar
A B = D
1 Enero Febrero Marzo
2 |Cuadernos 2106 3827 2168
3 |Gomas 3258 2241 3423
4 |Lapices 1386 2368 1212
5 |Reglas 1806 2649 2031
& |Portaminas 2835 2077 2063
7 |Plumones 2975 2204 2068
8

Vincular datos Consolidados

Cuando realiza una consolidacion, también puede crear vinculos, a fin de que el area
de destino se actualice automaticamente cuando los datos fuente cambien. Puede
obtener el mismo resultado empleando formulas tradicionales en una hoja de célculo
de recopilacion, con referencias a los datos fuente. Pero el uso de la consolidacion,
esté o no vinculada, ofrece ventajas sobre las férmulas tradicionales de vinculacion,
especialmente si los datos fuente se encuentran en varios libros de trabajo.

e Con la consolidacion sin vincular, puede reunir datos de diferentes fuentes sin
la necesidad de contar con vinculos fisicos entre los libros de trabajo.
e Con la consolidacion sin vincular, puede actualizar manualmente el resumen de

la informacion en un momento dado.
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e Con la consolidacién vinculada o no vinculada, puede configurar hojas de
calculo con mayor rapidez y facilidad que escribiendo las férmulas de
vinculacién.

Para crear vinculos con los datos de origen, active la casilla de verificacion “Crear
vinculos con los datos de origen” antes de elegir el bot6n “Aceptar”

Consolidar

Euncion:

5uma w

Referencia:

consolidar!SFS13:51519 ;:E Examinar...

Todas las referencias:

consolidar!SAS2:5D58 Agregar
consolidar!5F52:5158

Eliminar

Usar rétulos en

Fila superior
Columna jzquierda [“liCrear vinculos con las datos de origen:

1 i A | B | c | b | E | i
1| Enero Febrero Marzo

EI ) :Cuadernos 2106 3827 2168

|+ J11]Gomas 3258 2241 3423

E' 16 |Lapices 1886 2368 1212

EI 21 |Reglas 1806 2649 2031

El 26 |Portaminas 2835 2077 2063

+ 31: Plumones 2975 2204 2068
32
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Unidad 4
Base de Datos

Ordenamiento de Datos

Para ordenar datos no es necesario que estén agrupados en la misma forma en que
se agrupa una base de datos, pueden ser filas o0 columnas aisladas. Sin embargo, uno
de los usos mas comunes para las opciones que ordenan los datos es en las bases de
datos.

Para ordenar datos, primero seleccione los datos que se van a ordenar. Después
utilizamos el grupo Ordenar y Filtrar de la ficha Datos.

Al Y Borrar

] Volver a aplicar
El Ordenar  Filtro

Tfﬁvanzadas
Ordenar y filtrar

En este grupo se encuentran los botones rapidos de ordenamiento y el botéon Ordenar
que muestra la siguiente caja de dialogo:

Ordenar

"';l Agregar nivel ?( Eliminar nivel EE‘ Copiar nivel | Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segun Criterio de ordenacion
Ordenar por ~ || |valores | |AaZ i
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= Ordenar por: se selecciona de la lista el nhombre del campo por el que se
quiere ordenar,

* Ordenar segun: se elige el criterio por el cual se quiere ordenar

» Criterio de ordenacion: si es un ordenamiento ascendente o descendente.

* Si se quiere agregar mas condiciones de ordenamiento se presiona sobre el
boton Agregar Nivel y se realiza el mismo procedimiento anterior.

* Si se manejan encabezados en la seleccidn, se activa el casillero Mis datos
tienen encabezados.

= Al presionar el botén Opciones aparece la siguiente caja de dialogo:

Opciones de ordenacion 7 X

[ipistinguir mayusculas de mindsculasi

Crientacion

@ Ordenar de arriba hacia abajo
O Ordenar de izquierda a derecha

» Aqui se pueden especificar opciones adicionales para el ordenamiento, como
determinar que sea sensible a las letras mayusculas en Distinguir mayusculas
de minudsculas y la Orientacion ya sea Ordenar de arriba hacia abajo o de
izquierda a derecha.

También se pueden ordenar directamente ascendente o descendentemente, con un
solo criterio utilizando los siguientes iconos:

24 &l

Orden Ascendente Orden Descendente

Para utilizar la opcion de los iconos es necesario colocarse en algun registro del campo
que se desea tomar como criterio y presionar el icono.

Criterios de ordenamiento predeterminados
En una ordenacién ascendente, Microsoft Office Excel utiliza el siguiente orden. En un

orden descendente, este criterio de ordenacién se invierte.
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R

Los numeros se ordenan desde el niUmero negativo menor al
nUmero positivo mayor.

Numeros

Fechas

Texto

Ldgicos

Error

Celdas en
blanco

Las fechas se ordenan de la fecha mas antigua a la mas
reciente.

Si se ordena texto alfanumérico, Excel lo ordenara de izquierda
a derecha, caracter por caracter. Por ejemplo, si una celda
contiene el texto “A100”, Excel colocara la celda detras de la
celda que contenga la entrada “Al1” y antes de la celda que
contenga la entrada “"A11".

El texto y el texto que incluye nimeros almacenados como texto
se ordenaran del siguiente modo:
0123456789 (espacio) '“"#$%&()*,./:;?@[\]
AN {|}~+<=>ABCDEFGHIJKLMNOPQRST
UVWXYZ

Los apdstrofos (*) y guiones (-) no se tienen en cuenta, con una
excepcidn: si dos cadenas de texto son iguales salvo por un
guion, el texto con el guién se ordenara en ultimo lugar.

NOTA Si ha cambiado el criterio de ordenacion
predeterminado para que distinga entre mayusculas y
minUsculas mediante el cuadro de didlogo Opciones de
ordenacion, el orden para caracteres alfabéticos sera el
siguiente:aAbBcCdDeEfFgGhHIiIIjJkKILmMnN
00pPgQrRsStTuUvVwWxXyYzZ

En valores légicos, FALSO se coloca antes que VERDADERO.

Todos Los valores de error como #NUM! y #REF! son iguales.

Tanto en la ordenacidn ascendente como en la descendente, las
celdas en blanco se colocan siempre en ultimo lugar.

NOTA Una celda en blanco es una celda vacia y es diferente
a una celda con uno o mas caracteres de espacio.
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Ordenar por color de celda, color de fuente o icono

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

formato condicional.

A E 8 D E E G
1| OC Fecha OC Plantas |CodProd Tipo Producto Valor Unitaric $ | Unidades
2 1 22-02-2015|Concon 212|Dispersions & Pigments | § 56.357 188
3 2 06-08-2015|5antiago 42 |Palatal 5 93.812 156
4 3 07-07-2018|5antiago 616|Plasticos 5 107.764 b62
5 a4 26-08-2016|Concon 597|Aislapol [ 158.729 233
& 5 17-08-2016|P.Montt 489|Dispersions & Pigments | § 131.605 132
7 ] 03-12-2015|Concon 758|Aislapol 297
= 7 06-08-2018|Concon 336|Quimicos Industriales 5 157.927 877
g 3 24-04-2016|5antiago 508|Performance Chemicals | $ 79.645 6
10 9 03-09-2016|P.Montt 621|Construction Chemicals 914
11 10 11-01-2016|5antiago 90| Care Chemicals ] 74.577 939

e Seleccione el rango de datos/celdas o asegurese de que la celda activa esta en

una columna de tabla.

¢ En la ficha Inicio, en el grupo Modificar, haga clic en Ordenar y filtrar y a
continuacién en Personalizar ordenacion.

Rellenar =

¢ Borrar~

Eﬁhutn:nsuma - A
20 P,

Ordenary Buscary
filtrar = seleccionar =

hModificar

?_—"_L Ordenarde AaZ

;l OrdenardeZa &

Orden personalizado...

Y Filtro
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Se mostrara el cuadro de didlogo Ordenar.

En Columna, en el cuadro Ordenar por, seleccione la columna que desea
ordenar.

En Ordenar segun, seleccione el tipo de ordenacion. Siga uno de los
procedimientos siguientes:

- Para ordenar por color de celda, seleccione Color de celda.

- Para ordenar por color de fuente, seleccione Color de fuente.

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

En Criterio de ordenacion, haga clic en la flecha situada junto al botén y, a
continuacién, dependiendo del tipo de formato, seleccione un color de celda, un
color de fuente o un icono de celda.

En Ordenar, seleccione el modo en que desea ordenar. Siga uno de los
procedimientos siguientes:

- Para mover el color de celda, el color de fuente o el icono a la parte superior
0 a la izquierda, seleccione En la parte superior para una ordenacion de
columnas y A la izquierda para una ordenacion de filas.

- Para mover el color de celda, el color de fuente o el icono a la parte inferior
0 a la derecha, seleccione En la parte inferior para una ordenacion de
columnas y A la derecha para una ordenacion de filas.

Ordenar ? x
"}‘l Agregar nivel x Eliminar nivel EE LCopiar nivel Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna COrdenar segun Criterio de ordenacidn

Ordenar por | valor Unitario § I Color de celda = | |Enla parte superior |«

Valores
Color de celda
Caolor de fuente
lcono de celda

Cancelar

Para especificar el siguiente color de celda, color de fuente o icono por el que
desea ordenar, haga clic en Agregar nivel y, a continuacion, repita los pasos
del tres al cinco.

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

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



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

Filtrar Datos

Cuando se trabaja con listas de datos extensas, es interesante disponer de
algin método que permita seleccionar un subconjunto de datos dentro de la
lista para después poder realizar operaciones sobre los mismos. Esta herramienta
esta disponible en Excel y recibe el nombre de Filtro.

Filtro

Las opciones de filtrado estan disponibles en la Ficha Datos en el grupo Ordenar y
Filtrar

AR ¢

Z | Ordenar | Filtro
'"'l r-* Avanzadas

Ordenar y filtrar

Al presionar el boton Filtro Excel busca en la lista activa la fila que contiene los titulos
de las columnas (campos) y coloca flechas desplegables en cada uno de los campos

de la tabla.

A B C D E F G
1|0~ FechaOC|~| Plantas ~|CodPr ~ Tipo Productoe | = | Valor Unitaric ~ |Unidad ~
2 1 22-02-2015(Concon 212|Dispersions & Pigments | 5 56.357 188
3 2 06-08-2015|5antiago 42|Palatal ] 93.812 156
4 3 07-07-2018|5antiago 616|Plasticos 5 107.764 662
5 4 26-08-2016(Concon 597 |Aislapol 5 158.729 233
& 5 17-08-2016(P.Montt 4839|Dispersions & Pigments | 5 131.605 132
i 7] 03-12-2015(Concon 758|Aislapol 5 23.483 297
8 7 06-08-2018|Concon 336|CQuimicos Industriales 5 157.927 877
g 8 24-04-2016|Santiago 508|Performance Chemicals | 5 79.645 6
10 9 03-09-2016(P.Montt 621|Construction Chemicals | 5 49.531 914
11 10 11-01-2016|5antiago 90|Care Chemicals ] 4577 999

Al presionar sobre estas flechas se despliega una lista con todos los datos distintos
gue aparecen en una misma columna. Si se selecciona o desmarca uno de estos
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valores se ocultaran todas las filas que posean este valor. Podra restringir todavia

mas la lista eligiendo otro criterio de otra columna.

A
1| o-]
2l
3l

Buscar

B
FechaOC ~

Ordenarde AaZ
OrdenardeZa &

Ordenar por color

Filtros de texto

W] [Seleccionar todo)

Concon

[+l Santiago

ACEPTAR

T

Plantas| : |C|}dPn -

Cancelar

D

E F G

Tipo Producto | ~ | Valor Unitaric ~ [Unidad ~
212|Dispersions & Pigments | § 56.357 188
42|Palatal S 93.812 156
616|Plasticos 5 107.764 662
597|Aislapol S 158.729 233
439|Dispersions & Pigments [ $ 131.605 132
758|Aislapol S 23.483 297
336|Quimicos Industriales 5 157.927 877
508|Performance Chemicals | § 79.645 6
621|Construction Chemicals | § 49.531 914
90|Care Chemicals S 74.577 999
511|Palatal s 90.180 129
739|5tyropor S 79.177 324
641|Mineria s 72.760 326
100|Dispersions & Pigments | $ 28.277 52
398|Palatal 5 45.613 457
510|Proteccidn de Cultivos | $ 20.557 565
743|Palatal S 184.037 726
330|Performance Chemicals | § 44,656 759
570|Palatal S 60.001 484
552|Styropor s 191.042 648

Cuando trabaja con datos filtrados, aparece una marca de filtro en lugar de la flecha
en el nombre del campo, ademas cambia el color de los rétulos de filas y en la barra

de estado se indica la cantidad de filas que cumplen los criterios elegidos.
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A E C D I E F G
1- o- FechaOC | ~ PI.'-mt.{I in I;{}dpn hd Tipo Producto | ~ |Valor Unitaric ~ |Unidad ~
2 1 22-02-2015|Concon 212|Dispersions & Pigments | $ 56,357 188
3 2 06-08-2015|Santiago 42|Palatal S 93.812 156
4 3 07-07-2018|Santiago 616|Plasticos 5 107.764 662
5 4 26-08-2016|Concon 597|Aislapol S 158.729 233
7 6 03-12-2015|Concon 758|Aislapol S 23.483 297
8 7 06-08-2018|Concon 336|Quimicos Industriales 5 157.927 377
9 8 24-04-2016 |Santiago 508|Performance Chemicals | § 79.645 6
11 10 11-01-2016|5antiago 90|Care Chemicals 5 74.577 999
13 12 24-07-2018|Santiago 739|Styropor s 79.177 524
15 14 30-04-2017|5antiago 100|Dispersions & Pigments | $ 28.277 52
16 15 12-03-2015|Concon 398|Palatal s 45.613 457
17 16 22-05-2017|Concon 510|Proteccion de Cultives | 5 20.557 565
18 17 16-08-2018 |Santiago 749|Palatal s 184.037 726
19 13 01-02-2015 |Santiago 330|performance Chemicals | § 44,656 759
21 20 22-08-2017|5antiago 552|5tyropor S 191.042 648
22 21 25-07-2017|Concon 508|Performance Chemicals | § 79.645 a9
23 22 02-12-2018|Concon 407|Glasurit S 167.521 966
24 23 04-08-2016 |Santiago 397|Construction Chemicals | $ 104.442 755
25 24 10-02-2018|5antiago 84|Aislapol S 78.030 785
26 25 29-10-2016|Concon 162|Mineria s 51.748 440
27 26 21-05-2017|Concon 678|5tyropor S 157.890 311
28 27 11-01-2017 |Santiago 363|Dispersions & Pigments | $ 44,428 839
20 22 NA-N2_2N1 7| Santiaan, 202 | Dalatal < AS /12 QAN
Hojal | Haojal (2) )
Listo  Se encontraron 1332 de 2000 registros fj

Para eliminar los criterios de filtrado de una columna y que se vuelvan a visualizar
todas las filas, debera marcar la opcion Seleccionar todo.

A B T D | E F G

1 | o | Fecha OC | ~ Plantas. CodPr ~ Tipo Producto | ~ |Valor Unitari¢ ~ [Unidad ~
2l OrdenardeAaZ 212|Dispersions & Pigments | $ 56.357 188
El OrdenardeZ a & 42| Palatal s 93.812 156
Ordenar por color N 616|Plasticos 3 107.764 662
597|Aislapol 3 158.729 233
% Borrarfiltro de "Plantas" 758/ aislapol 5 23.483 297
336|Quimicos Industriales 3 157.927 877
Filtros de texto » | 508|Performance Chemicals | 5 79.645 &
90|Care Chemicals 5 74.577 999

Buscar 2
739|Styropor 3 78177 524
= elecconantarol 100|Dispersions & Pigments | $ 28.277 52

Concon

7] P.Montt 398|Palatal ] 45.613 457
santiago 510|Proteccidn de Cultivos | S 20.557 565
749(Palatal 3 134.037 726
330|Performance Chemicals | § 44.656 759
552|Styropor s 191.042 648
508|Performance Chemicals | § 79.645 29
407 |Glasurit 3 167.521 966
397|Construction Chemicals | $ 104.442 755
I 84/|aislapol 5 78.030 785
162|Mineria 3 51.748 440
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Si desea eliminar las flechas de filtrado, debera seleccionar la opcién Filtro desde la
ficha Datos.

Filtros Avanzados

A pesar de que sea muy util y sencillo de manejar los filtros, estan limitados a sélo
uno o dos criterios por cada campo. Por esto, se tienen los Filtros avanzados cuyo
manejo es similar al de los filtros automaticos pero con mayores posibilidades de
criterios. Los criterios se definen en la misma hoja de calculo. Los criterios de filtro
avanzado pueden incluir varias condiciones aplicadas a una sola columna, varios
criterios aplicados a varias columnas y condiciones creadas como resultado de una
férmula. Algunos de los posibles criterios aparecen ejemplificados a continuacion:

A B C D
1 | Plantas |Tipo Producto |Valor Unitario $|Unidades
2 |Concon |Aislapol =200
3 |Santiago |Palatal <100
4 |P.Montt [Mineria <50000
3

Para utilizar los filtros avanzados, seleccione de la ficha Datos, en el grupo Ordenar
y filtrar el botdn Avanzadas. Al hacerlo aparece la siguiente caja de didlogo:

Filtro avanzado 7 x
Accidn
Ofiltrar la lista sin moverla a otro lugar
@gopiar a otro lugar

Rango de la lista: Rz
Rango de criterios: 5.5
Copiar a: 25

[ solo registros Gnicos

Lo primero que nos permite esta opcion es Filtrar la lista sin moverla a otro lugar como
se hace con los filtros automaticos, permaneciendo en el mismo lugar o también
Copiar a otro lugar el resultado del filtro.

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



Si se elige la opcion Copiar a otro lugar es necesario que en el recuadro Copiar a
se especifique el destino, ya sea escribiendo el rango o con un clic en el lugar de la
hoja donde se desea que comience el rango.

En el recuadro Rango de la lista, aparece la referencia de las celdas que contienen
la lista. Excel automaticamente detecta el rango de la lista cuando esta el cursor
colocado en ella, o bien con un clic en el recuadro se puede escribir un nuevo rango
0 cambiar el actual. También se puede utilizar el ratdn y dar un clic sostenido sobre
el area de la hoja y la referencia de la celda se escribe automaticamente.

Una vez establecido el rango de la lista, es necesario determinar el Rango de
criterios. Este rango debe ser otra area de celdas donde se determine el o los
criterios, debe ser un area con el mismo nimero de columnas que la base de datos y
por lo menos con una fila que contenga los criterios escritos que se estan buscando.
Con los criterios se pueden utilizar signos de comparacion y comodines.

La opcién Sélo registros inicos muestra un solo registro cuando encuentre registros
que estan duplicados.

A B C D E F G H
1 | Plantas |Tipo Producto|Valor Unitario $|Unidades
2 |Concon |Aislapol =200
3 |Santiago |Palatal <100
4 |P.Montt [Mineria <50000
3
6
7 ocC Fecha OC Plantas CodProd [ipo Product¢alor Unitario| Unidades
8 4 26-08-2016(Concon 597|Aislapol S 158.729 233
g 6 03-12-2015|Concon 758|Aislapol s 23,483 297
10 52 16-01-2016|Concon 758|Aislapol S 23.483 397
11 95 25-12-2015|Santiago 499|Palatal S 130.729 93
12 166 24-08-2016|Concon 359|Aislapol S 98.154 314
13 228 19-11-2015|Concon 597|Aislapol S 158.729 319
14 230 03-01-2016(Santiago 191|Palatal s 22,584 6
15 342 13-12-2017|Concon 518|Aislapol s 35.175 324
16 365 21-01-2017|Concon 132|Aislapol s 20,768 628
17 415 12-10-2016|Concon 648 | Aislapol S 145.128 767
18 483 07-05-2015|Concon 683 |Aislapol S  142.670 891
19 530 01-10-2015|Concon 144 Aislapol S 45.868 450
20 545 15-06-2016|P.Montt 733|Mineria S 13.747 3
21 552 17-12-2015(Santiago 570|Palatal s 60.001 49
22 589 29-12-2017(Concon 235|Aislapol S 152.440 962
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Sub-Totales

Al trabajar con listas en Excel, no es necesario introducir formulas para calcular
subtotales, sino que se dispone de una opcién automatica para realizar calculos
parciales y generales. A esta orden accedemos desde el meni Datos mediante la
opcion Subtotales.

ol Agrupar -
0E Desagrupar ~
EE Subtotal

Esquema I

Al utilizar subtotales automaticos, se insertan y se escriben automaticamente los
titulos de las filas de totales. Excel presenta estos resultados en forma de esquema y
permite el desplazamiento sobre los distintos niveles de resumen.

A B C D E F G H
1 | 0OC | Fecha OC Aiio OC Plantas |CodProd Tipo Producto Valor Unitario $| Unidades
500 Total 2015 252.497
1026 Total 2016 255.574
1520 Total 2017 250.822
2005 Total 2018 244.090
[=] 2006 Total general 1.002.983
2007

Cuando se utilizan subtotales, se debe elegir una funcion de resumen como por
ejemplo
SUMA 6 PROMEDIO.

Antes de utilizar la opcién de subtotales, debera ordenar por el criterio cuyo subtotal
va a calcular.

Una vez ordenada la lista, deberda seleccionar la opcion Subtotales que se

encuentra en el grupo Esquema de la ficha Datos. Se mostrara el siguiente
cuadro de dialogo:
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Subtotales ? x

Para cada cambio en:

Afio OC ~
Usar funcidn:

Suma w
Agregar subtotal a:

[ |afe oC -
L_| Flantas

|| CodProd

|| Tipo Producto

| |Valor Unitario 5

Eeemplazar subtotales actuales
|:| Salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

Quitar todos Cancelar

Debera seleccionar en el campo Para cada cambio en la columna que se utiliza
para clasificar los diferentes grupos. En el campo Usar funcidn, debera indicar la
funcién a utilizar para realizar los subtotales. Las columnas en las que desee agregar
los calculos debera sefalarlas en el campo Agregar subtotal a.

Anidar Sub-Totales

Es posible anidar subtotales, lo que significa incluir grupos de subtotales mas
pequefos dentro de otros mayores. Para incluir estos subtotales anidados, debera
incluir otro campo a calcular en Para cada cambio en y desactivar la casilla de
verificacion Reemplazar subtotales actuales.

Debera tener ordenada como segundo criterio la columna que utilice como subtotal
anidado. Por ejemplo, podria tener una lista en la que se guarde informacion de
Productos y desear obtener subtotales por Productos y dentro de éstos por
Distribuidor. Deberia tener la lista ordenada primero por Productos y luego por
Distribuidor.  Posteriormente aplicaria el comando subtotales por dos veces,
desactivando en la segunda vez la casilla Reemplazar subtotales actuales, si no
la desactiva reemplazara los subtotales que tenga creados.

Ademas, si desea utilizar dos funciones de resumen debera ejecutar dos veces la
orden Subtotal eligiendo cada vez una funcién distinta y desactivando la casilla
de verificacion Reemplazar subtotales actuales la segunda vez que se llama a la
orden.
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\ ! ]— |] \ A 8 C (#] E F G H :
i [oc] rechaoc ARo OC Plantas  |CodProd|  TipoProducto  |Valor Unitario$| Unidades |
+ 158 I Total Concon 78.592 |
331 ; Total P.Montt 87573
+ s Total Santiago $6.232
ot 503 | Total 2015 252,497
. 672 Total Concon $4.981
850 : Total P.Montt 82.222
+ 1031 Total Santiago 88.371
- 1032 ; Total 2016 235.574
+ 1198 Total Concon 86,141
1346 | Total P.Montt 73.063
+ 152 Total Santiago 91.618
- 1329 : Total 2017 250.822
+ 1689 | Total Concon 78.187
v R Total P.Montt 83,682
+ 016 Total Santisgo 22.221
[ [=] 2017 Total 2018 244,090
- 2018 Total general 1.002.983
2019

Para eliminar los subtotales, debera presionarel botén Quitar todos en el cuadro de
didlogo Subtotales.

Organizacion de Subtotales

Cuando se muestran los subtotales automaticos, Excel esquematiza la lista agrupando
las filas de detalle con cada fila de subtotal asociada y las filas de subtotales con la
fila de Total General.

Como puede observar en la imagen adjunta, en la parte superior del area de datos
de la hoja de calculo se sitian tres botones para seleccionar el nivel de esquema
deseado. Bajo los botones se presenta un esquema del estado actual de la hoja. Los
botones con simbolo + y - en su interior indican que se puede ampliar o disminuir
respectivamente el contenido del subtotal al que representa, visualizando la totalidad
de las filas que lo forman.

La siguiente figura presenta un resumen con el minimo nivel de detalle de una lista a
la que se le ha aplicado un subtotal.
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1[z]3]s] LA 8 C D E F G H

1 [oc | rechaoc Afio OC Plantas  |CodProd|  TipoProducto  |Valor Unitario$| Unidades
[+ 158 Total Cancon 78,592
_t 331 lml&h_h-ovui 1 87573
f+] s Total Santiago | 96,332
[ = 503 Total 2015 252,497
[+ &m Total Concon 82981
i+ 8% Total P.Montt 82.222
[+ 103 Total Santlago 3,371
| =1 1032 Total 2016 255,574
[¢] 1108 Total Concon 86.141
£ :_ 1348 Total P.Nontt 73.003
I+ 1528 Total Santlago 91,618
[=] 1529 Total 2017 250.822
[+ ess Total Concon 78.187
i+l 1862 Total P.Montt 83.682
1863 3(07-07-2018 2018/Santlago 516/ Plasticos 5 107.763 662
1864 12]24-07-2018 2018|Santiago 739{Styropor s 79177 s24
1865  17]|16-08-2018 2018|Santiago 749| Palatal $ 184.037 726
1866  24|10-02-2018 2018(Santiago 84| Asslapol S 78.030 78%
1867 §5|03-08-2018 2018/Santiago 555|Giasurit 5 152.684 700
1868 90| 30-12-2018 2018[Santiago 457| Poliuratano $ 18183 741
1869, 102|01.08-2018 2018|Santiago A74|Glasurit s 141 651 66
1870 107(15-02-2018 2018|Santiago 396| Plasticos s 25,960 767

Cuando se trabaja con subtotales, se pueden ordenar los resultados como con
cualquier otra lista, para ello debera seleccionar el nivel de detalle que presente
Unicamente los resultados de subtotales y seleccionar en el menu Datos la opcion
Ordenar. Al ordenar la lista de subtotales con las filas de mayor detalle ocultas, éstas

se ordenan con las filas de subtotales asociadas.

Informes de Subtotales

Los subtotales automaticos permiten dar formato e imprimir con rapidez un informe
a partir de una lista. Por ejemplo, una vez que se ha aplicado un subtotal sobre una
lista, se le puede asignar un formato para obtener de forma rapida un aspecto mas
legible de los datos, y también es interesante, al crear informes anadir graficos para

mostrar la totalidad de los datos de un modo sencillo.




A B C D E F 9 H

OC | Fecha OC Ao OC Plantas CodProd Tipo Producto Valor Unitario §|  Unidades

+ 503, _{Total 2015 22437

+ 1032 Yotal 2016 255,574

I+ 5w | Total 2017 250.522

+ 2017 Total 2018 244.0%0

(s 2018 Total general 1.002.983
2019

2020 Unidades

2021

23
2022

2023 s 152497
024
2025

2026
2027
2028
2025
2030
203
2032
2033
2034

+ Toeal 2015
Tetai 2016
Totsl 3017
Tetal 2048

= Al imprimir una lista a la que se le ha aplicado un subtotal, tiene la opcién de
insertar saltos de pagina entre grupos mediante la casilla de verificacion
correspondiente en el cuadro de didlogo Subtotales. Una vez aceptado el cuadro
de didlogo, podra imprimir el informe.

* Los graficos y los formatos solo se aplican sobre el nivel de detalle visible en
la hoja, es decir, los datos que se presentan en los graficos son los de las filas
visibles en la hoja. Asi pues, realizar un informe utilizando todas las
posibilidades que proporciona Excel puede convertirse en una tarea facil.

Validacion de Datos

Si los datos que se sittian en la lista van a ser introducidos por mas de una persona,
es conveniente asegurarse de que todos lo haran de la misma forma.

Excel permite definir las entradas validas que puede tener una determinada celda.
Esta caracteristica no se utiliza sélo cuando trabaja con listas, sino que puede validar
la informacion que contiene cualquier celda de su hoja de calculo.

Con la validacion de datos usted podra:

= Restringir entradas a rangos especificos, como nimeros enteros y decimales,
horas y fechas.
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* Mostrar en las celdas listas desplegables con posibles entradas de forma

que el usuario tenga que el

egir una de dichas entradas.

* Limitar el nUmero de caracteres de las celdas.

* Mostrar mensajes de ayuda

cuando se seleccionen celdas o mensajes de error

cuando las entradas realizadas sean incorrectas.

Debe seleccionar la celda o el rango de celda donde se introduciran los datos y elegir
de la ficha Datos, en el grupo Herramientas de Datos el boton Validacion de

Datos.

El&=

Texto en
D/v lidack:
columnas C@ Yallkacion

¥ [E Relleno rapido B+a Consolidar
B-B Quitar duplicados Relaciones

de datos - r@l Administrar modelo de datos

Herramientas de datos

Aparecera el siguiente cuadro de

dialogo.

Validacién de datos

Permitir:
Cualguier valor
Datos:

entre

Aplicar estos

EBorrar todos

Criterio de validacion

Mensaje de entrada  Mensaje de error

w Omitir blancos

ambios a otras celdas con la misma configuracion

En este cuadro de didlogo podra establecer cudles son los valores validos de las

celdas y ademas, tendra la posib

ilidad de mostrar mensajes que ayuden a conseguir

estos valores o que adviertan al usuario de que ha introducido un valor incorrecto

para la celda.

e En la ficha Configuracion se indican los valores que puede contener la celda
0 conjunto de celdas. Puede indicar su naturaleza: nimero entero, texto,
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flecha, etc. Asi como caracteristicas propias del tipo de informacion permitida:
rango de valores validos, longitud en caracteres, etc.

Crlenin de whidacion

Configuracién  Mencaje de entrada  Menraje de &imee

Penmte
cw*rw Oreitic Do
| Numero entero
Decwnal
Lits
Fotna
Meen
Longud del tedo
Personaizady
Apat 1ten cambity & Stras celtiay an ba mume cantiguteose
o todos E Cancedor
B - 1 K | L M ol
Tipo Prod Valor
Diperyons &oygnents |5 i 4 x]
::::"' : J Configurston | Meosaje de entiada  Mensaje de ssror
cos
Aistapol 5 Crlenio de validacion
Dispersions & Pigments | § Bermitie ——
Alzlapol s Mumesy entera vi (4] Omitie blancog
Quimicos Industriales |5 Retos: |
Parformance Chemicsls | § e e
Construction Chemcals | § Mnimo ==
Care Chemicals S ! %
Paiatal s | e
Styropor s d 9 B
Mineria s 326 [T Apticar estos cartnios a ofras Ce103S Com L2 BIMA CONNGUIACIN
Dispersions & Pligments | 52 | .
Palatal $ 45613 7 | csnsilocrine i
Proteccién de Cultives | § 20587 565

la ficha Mensaje entrante se introduce el mensaje que debe aparecer
cuando se sitle en la celda, antes de introducir un valor en la misma.

¥ 8 O
Tipo Valor L $' Unidades
Dispersions & Pigments | $ 56.357 185
Palatal s LR V] pe——
Plasticos $ 107.764 Duetos
Asslapol $ 158.729 Sriares
Dsspersions & Pigments | $ 131605 |
Asslapal $ 23483 =
Quimicos Industriales | S 157.527 577
Performance Chemicals | § 79645 &
Construction Chamicals | $ 49.531 94
e ]
Care Chemicals $ M877 E)
e
Palatal $ 20180 123
styropor 5 75177 524
Mineria $ 72.760 | !
Dispersions & Pigments | § 27 52
Palatal $ 4613 257 |
Proteccidn de Cultives | $ 20.557 565

Conhiguiandn Mernage Se #1130
[ Mostrar mensaje de entrada M selecoonar b ceidn

Mecuape Oe entrade |

Moatrar eibe mensaye de entrads of selecsicoe: u teide
Thusa:

Manpaje de gnirads
Ingrede 000 numMetoL entersd

fomat tadar

Cantelar
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e Finalmente, en la ficha Mensaje de error especificara el mensaje que
aparece cuando el usuario introduce un valor no valido (especificado en la ficha
Configuracion) en la celda.

F S W | J 3 | L | M N
Tipo Producto Valor Unitario $ | Unidades
Desperssons & Pigments | § 56.357 Veirdacn de daten
Palatal S 93.812 =11
sl Conhgurangn  Mensaje de entrada  Mensaje de enor |

Plasticos s 107.764 ; |
Asslapol 5 158729 7] potinr mensage de enrar ui 1o intredoten aatos me vilidet

{ |
Despersions & Pigments | 5 131.605 | Mostrar este mencaje de erta ¢ & Usuano INTIoduce AMOL NG KOS |
Amslapol ) 21483 Eetike TRute .
Quimicos iIncustriales S 157927 Deterer w | Efrar en las Unidades |
\Performance Chemicats | 5 79.645 | Mensaje de esron |
Construction Chemicals | § 49.531 £ numero ingrevade no e vilidn
Care Chemicals s 74577 | un?‘ne:em numeo entero entre 1y |

{ 93 |
Palatal _ 15 soas| 128 , (%) ,
Styropor S 19177 528 |
Mineria S 72790 326 | |
Desparsions & Pigments |5 28.277) 32 ; -

| 1o Cancelee |
Patsta S wsen| | || B [hemtnr ] | anie | |
Protecosdnde Cultwas | S 20557 565

e Si no indica ninglin mensaje e en esta ficha, Excel mostrarad el mensaje que
tenga predeterminado cuando ocurra una entrada incorrecta.

F G H L k] L | M
Tipo Producto Valor Unitario fTON0a0es|

Dispersions & Pigments | $ 56.35 IOOO-I o aw E= Ui =i

Palatal S 93.812 ™ ) _ -

Plsios S| | | (D Apmeoreesns

Aislapol S 158.729 233 ] .

Dispersions & Pigments | $ 131.605 132 ancey e

Aislapol 5 23.483 297

Rodear con un circulo los datos no validos

Cuando utilizamos Validacién de Datos se pueden producir ciertos problemas para
controlar los valores que son introducidos en una celda.

Supongamos esta lista de nimeros en el rango H1:H22, para el cual hemos definido
como valores permitidos sélo nimeros enteros en 1 y 400



F G H
Tipo Producto Valor Unitario §|Unidades e
. - - Validacion de datos
Dispersions & Pigments | & 36.357 188
Palatal 5 93.812 156 Configuracion ~ Mensaje de entrada  Mensaje de error
Plésticos 107.764 662
- 3 Criterio de validacidn
Aislapol 5 158.729 233 permiti
- - - Eermitir;
E:::::jr;:ons & Pigments i 12:3:2 ;:i Mamero entero e Crmitir blancos
— - : Datos:
Quimicos Industriales S 157.927 877 Zates
t i
Performance Chemicals | & 79.645 6 Erj _re
Construction Chemicals | $ 49.531 914 Minime: _
Care Chemicals s 74.577 999 ! 22
Maximo:
palatal 5 90.180 129 axima __
400
Styropor 5 79.177 524
Mineria 5 72.760 376 D Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion
Dispersions & Pigments | § 28.277 52
palatal 5 45.613 57| | | Borrar todos EEWTED
Proteccion de Cultivos | & 20.557 565

Si intentamos poner, por ejemplo, 500 Excel genera un mensaje de error

F G H J K L M
Tipo Producto Valor Unitario i
Dispersions & Pigments [ $ 56.35] 500
Palatal 5 93.817 50
Plasticos 5 107.764 662 e
" Ingrese un numero entero entre 1y 400
Aislapol 3 158.729 233
Dispersions & Pigments | § 131.605 132 Cancelar e
Aislapol 5 23.483 297 - i
Quimicos Industriales 5 157.927 877

¢Como es entonces que en la lista aparecen valores “No Validos™? Esto se debe a que
Excel controla la validez de los datos en el momento de ser introducidos manualmente.
Si los datos existen en la hoja antes de haber definido la regla de validacion de datos
o si copiamos los datos de otra fuente y los pegamos en la hoja, Validacidon de datos

no funciona.

Una forma rapida para saber que valores estan fuera de esta validacion es usar la
opcion Rodear con un circulo que esta dentro del grupo Herramientas de datos

en la ficha Datos.

En este grupo el botdn Validacion de datos tiene la opcion Rodear con un circulo
datos no validos.
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¥ [E Relleno rapido

B+ Quitar duplicados

Texto en

B+o Consolidar

Relaciones

columnas %Validacién de datos - r@l Administrar modelo de datos

| 82

"IJ

Validacion de datos...
Rodear con un circulo datos no validos

Borrar circulos de validacion

En nuestro caso, al seleccionar esta opcidon vemos este resultado.

F G H

Tipo Producto Valor Unitario $|Unidades
Dispersions & Pigments | $ 56.357 188
Palatal s 93.812 156
Plasticos 5 107.764( 662
Aislapol S 158.729 233
Dispersions & Pigments | $ 131.605 132
Aislapol s 23.483 297
Quimicos Industriales | § 157.927] 877 D
Performance Chemicals | & 79.645 6
Construction Chemicals | & 49,531 914 [
Care Chemicals 5 74.57% 999 D
Palatal 5 90.180 129
Styropar 5 79.17%] 524
Mineria 5 72.760 326
Dispersions & Pigments | $ 28.277 52
Palatal _ _ 5 45.613( 457 D
Proteccion de Cultivos | $ 20.557 565
Palatal : 5 184.03% 726 D
Performance Chemicals | & 44,656 759 D
Palatal 5 60.001( 484 D
Styropar 5 191.042( 548 [
Performance Chemicals | § 79.645 89
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Al reemplazar el valor invalido por uno permitido, el circulo desaparece. Esto hace que
este método sea muy cémodo.




Introduccion a la Creacion de una Tabla Dinamica

Una tabla dindmica es una tabla interactiva que se usa para resumir y analizar los
datos de una tabla o de una lista. Una tabla dindmica puede actualizarse cada vez
que cambien los datos fuente originales. Los datos originales permanecen intactos y
la tabla dindmica se conserva en la hoja de calculo donde fue creada.

Una tabla dindamica puede crearse a partir de datos fuente de:

* Una lista 0 una base de datos de Microsoft Excel.

* Una base de datos externa, por ejemplo, una tabla o un archivo creados en una
aplicacién o en un sistema de administracién de bases de datos independiente
de Microsoft Excel.

» Diversos rangos de consolidacion de Microsoft Excel.

= Otra tabla dinamica en el mismo libro de trabajo.

Una vez creada una tabla, los datos se pueden redistribuir, organizar y analizar
arrastrando y colocando los campos en la tabla dinamica. También se pueden incluir
subtotales, cambiar la funcién de resumen de una campo o seleccionar un calculo
personalizado para la tabla dinamica.

Aplicaciones de una Tabla Dinamica

Una tabla dindamica es una hoja de calculo interactiva que resume rapidamente
grandes cantidades de datos usando el formato y los métodos de calculo que usted
elija. En esta tabla podra ir a los encabezados de fila y columna alrededor del area
de los datos principales para lograr distintas presentaciones de los datos fuente.
Puede actualizar la tabla dindmica a medida que cambian los datos fuente. Como la
tabla se encuentra en una hoja de calculo, podra integrarla en un modelo de hoja de
calculo mayor mediante el uso de férmulas estandares.

Analizar Rapidamente los Datos Existentes

Una tabla dindmica proporciona una manera facil de mostrar y analizar informacion
resumida acerca de los datos ya creados en Microsoft Excel o en otra aplicaciéon. Por
ejemplo, con una base de datos de Microsoft Excel que contiene registros de ventas
de varios vendedores, puede crearse una tabla dinamica que organice y calcule el total
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de ventas usando las categorias o campos, como «Afio» que usted elija de los datos
fuente.

Una tabla dindmica crea un resumen de datos usando los métodos de calculo o
funciones de resumen que usted elige, como por ejemplo SUMA o PROMEDIO.
También puede controlar cdmo se calculan los subtotales y los totales. Cuando cambia
los datos fuente puede facilmente actualizar o volver a calcular los datos de la tabla
dindmica.

¢Qué datos puede usar? Puede crear una tabla dinamica con datos precedentes en:

e Una sola lista, base de datos o cualquier rango de hoja de calculo de Microsoft
Excel que contenga columnas con rétulos.

e Un conjunto de rangos de Microsoft Excel con Datos que desea consolidar. Estos
rangos deben tener rétulos tanto en las filas como en las columnas.

e Un archivo o tabla de base de datos de una aplicacion o un sistema de
administracion de bases de datos externo, como por ejemplo, Microsoft Access,
FoxPro, dBase, ORACLE o SQL Server.

e Datos de una tabla dinamica existente o de una tabla sindptica creada con las
versiones anteriores de Microsoft Excel.

Mostrar solamente los detalles que desee

Puede elegir el nivel y el tipo de detalles que desea incluir en una tabla dindmica. Los
subtotales se suman automaticamente. Una fila o una columna adicional agrega
detalles.

Cambiar facilmente la presentacion de los datos

Puede cambiar la presentacion de los datos usando el mouse (ratén) para mover los
campos Y los datos asociados, lo cual le permite organizar las categorias segun el tipo
de analisis que desee realizar.

Crear graficos que cambien con los datos de la Tabla Dinamica

Puede crear graficos que muestren los distintos niveles de detalle en una tabla
dindmica.

A medida que oculte y muestre los detalles o cambie la presentacion de la tabla
dindmica, el grafico cambiara automaticamente.
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Funcionamiento de una Tabla Dinamica

Debido a que usted crea una tabla dinamica a partir de los datos existentes, el
conocerla organizacidon de los datos fuente y el modo en que se usan en una tabla
dindmica le ayudara a tomar las mejores decisiones acerca de la cantidad de datos
que debe usar y como organizarlos.

Los Campos y los Elementos Controlan la Organizacion de los Datos
Especifique que datos desea incluir y de qué modo desea organizarlos eligiendo de la
tabla de origen o de la lista los campos y los elementos que apareceran en la tabla.

Un campo es una categoria de datos, como por ejemplo, “Afio OC”, “Plantas” o
«Unidades». Un elemento es una subcategoria de un campo, como por ejemplo, 2015
del campo “Afo OC”, “Santiago” y “Concon” del campo “Plantas”, o bien, 188 y 156
del campo “Unidades”. En una lista de Microsoft Excel, el nombre del campo aparece
como rétulo de una columna.

A B i3 D E F G H
1 IE Fecha OC |Ano OC| Plantas |CodProd Tipo Producto Valor Unitario % | Unidades
2 1| 22-02-2015 2015|Concon 212|Dispersions & Pigments | $ 56.357 138
3 2[ 06-08-2015 2015(5antiago 42(Palatal 5 93.812 156
4 3| 07-07-2018 2018|5antiago 616|Plasticos 5 107.764 662
3 4( 26-08-2016 2016|Concon 597|Aislapol 5 158.729 233
6 3| 17-08-2016 2016|P.Montt 489|Dispersions & Pigments | § 121.605 132
7 6| 03-12-2015 2015|Concon 758|Aislapol 5 23.483 297
8 7| 06-08-2018 2018 |Concon 336|Quimicos Industriales 5 157.927 877
q 8| 24-04-2016 2016|Santiago 508|Performance Chemicals | 5 79.645 6
10 9(03-09-2016 2016|P.Maontt 621|Construction Chemicals | 5 49.531 914
11 10(11-01-2016 2016|5antiago 90|Care Chemicals 5 74.577 999
12 11(13-03-2016 2016|P.Maontt 511 |Palatal 5 90.180 129
13 12( 24-07-2018 2018 |5antiago 739|Styropor 5 79.177 524
14 13| 24-04-2018 2018|P.Montt 641 |Mineria ] 72.760 326

En una tabla dinamica, puede usar dos tipos de campos de la lista o de la tabla fuente:

e Campos que usara como rotulos del campo de fila, del campo de columna, del
campo de paginas en la tabla dindmica. Estos campos generalmente contienen
un conjunto limitado de valores de texto, como por ejemplo “Santiago”,
“Concon” y “P.Montt".
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e Campos de datos que contienen los datos que desea resumir. Estos campos
generalmente contienen datos numéricos, como por ejemplo, «cantidades de
ventas», «totales de inventarios» o «datos estadisticos», pero también pueden
contener texto.

Puede usar tantos campos como desee de la lista o de la tabla fuente.

Los elementos de la lista fuente se convierten en rétulos de filas o de columnas en la
tabla dinamica, son subcategorias de un campo de una tabla dinamica, al igual que
subcategorias del campo de la lista fuente.

Computo del campo de datos: Si el campo de datos que elige de la lista o de la
tabla fuente contiene datos numeéricos, Microsoft Excel usa la funcion SUMA para
calcular los valores en el area de datos de la tabla dinamica tabla dinamica. Si el
campo de datos que elige contiene elementos de texto, Microsoft Excel usa la funcién
CUENTA para contabilizar los elementos fuente. Puede cambiar este método de
calculo por otra funcién, como por ejemplo PROMEDIO, usando el comando Campo
tabla dinamica en el menu Datos.

Totales: Los subtotales y totales se incluyen automaticamente en la tabla dinamica.
Puede eliminar totales o elegir un computo diferente para los subtotales.

Los Campos de Pagina Filtran La Presentacion de los Datos

Para filtrar la presentacion de los datos en una tabla dinamica utilice un campo de
pagina. El campo de pagina divide la tabla dinamica en paginas individuales,
permitiéndole ver uno por uno los datos que corresponden a un elemento.

Los campos de pagina se crean junto con la tabla dindmica. También se puede mover

un campo de fila o de columna hacia una orientaciéon de pagina después de crear la
tabla dinamica.
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Pasos para crear una Tabla Dinamica

Para crear una tabla dinamica utilice el boton Tabla dinamica de la ficha Insertar.

g li®
Tabla Tablas dinamicas Tabla
dinamica recomendadas

Tablas

Al presionar sobre el boton Tabla dinamica aparece el siguiente cuadro de Dialogo:

Crear tabla dinamica

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango: | 'Hoja 1 (3)'15451:5H52001 5.5
O Utilice una fuente de datos externa

Nombre de conexidn:
Usar el modelo de datos de este libro
Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica
(®) Mueva hoja de calculo
O Haja de calculo existente
Ubicacidn: 7.5
Elige si quieres analizar varias tablas
|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

Ve

* En la opcion Seleccione una tabla o Rango puede especificar el grupo de
celda que utilizara para crear la Tabla dinamica.

Crear tabla dindmica

‘Haoja 1 (3)15451:5H52001 =

= En Utilice una fuente de datos externa puede seleccionar el tipo de
conexion con la fuente de datos externa. Al presionar el boton Elegir conexion
aparece el siguiente cuadro de dialogo:
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Conencoes eustantes T -

Selectionar una conexion o tabls
Sonesiones  Tablay
Mastrar | Tedar as coneniones
Conexiones en este libro
<NO 52 EncONtraros conexiones»

Archivos de conexion en la red
“NO W enconlrandn (unesiones »

Archivos de conexion en este equipo
B0 VWhedos 2015 BD VINGS, od

[En blamce]
Ostabave ! Tablat.od
™ [tn blaecs]
Litwo1 HogaiSod
1| [En tlamee]

Lxaminar on Bania ce mias. Abm Cancetyr

e A continuacién se especifica donde desea que aparezca la tabla dinamica.
Puede colocar una tabla dinamica en cualquier hoja de calculo o elegir una hoja
nueva.

Cuando elige el boton “Aceptar” Microsoft Excel muestra una tabla donde se organiza
la distribucion para la tabla dindamica. Esta distribucién se puede cambiar facilmente

usando el mouse.

Cuantos mas campos incluya en un area, mas detalles contendra la tabla dinamica
terminada.
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e Seleccione un campo y arrastrelo al area de Roétulo de Fila o Rotulo de
columna, al momento de soltar el campo en el area correspondiente, se
visualizan los datos en la Hoja.

e Repita el procedimiento hasta que haya agregado todos los campos que
necesita para el informe de Tabla Dinamica

e En el drea de Valores debe agregar los campos que contienen la informacion
que desea cruzar con los campos de fila y columna (normalmente son valores

numeéricos)

A B C D E F G
1 |Tipo Producto (Todas) -
2
3 |Suma de Unidades Etiquetas de columna ~
4 |Etiquetas de fila| ~ 2015 2016 2017 2018 Total general
5 |Concon 78,392 B4.981 B6.141 7187 327.901
6 |P.Montt 87.573 B82.222 73.063 83.682 326.540
7 |Santiago 86.332 B88.371 91618 B82.221 348.542
8 |Total general 252.497 255.574 250.822 244.090 1.002.983
2

Personalizar los Campos, los Datos y la Distribucion

Una vez que cree la tabla dinamica, podra realizar los siguientes cambios para
personalizarla:
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e Introducir, eliminar o reorganizar los campos y elementos en la tabla dinamica.
e Cambiar la manera en que se calculan los datos.

e Mostrar o eliminar subtotales y bloquear totales.

e Cambiar los hombres de campos y elementos.

e Cambiar el formato.

e Ocultar y mostrar datos detallados,

e Agrupar y ordenar elementos.

Actualizacion de una Tabla Dinamica

Si cambia los datos de la lista o de la tabla fuente puede actualizar o renovar la tabla
dinamica sin volver a crearla. La mayoria de los cambios que aplica a los datos fuente
pueden mostrarse rapidamente en la tabla dindmica usando el botén Actualizar en
la ficha Opciones

e Cambios a datos de un campo de datos en la lista o en la tabla fuente.

e Campos o elementos eliminados de la lista o de la tabla fuente.

e Elementos nuevos o cambiados en filas 0 campos actuales de la lista o de la
tabla fuente.

Actualizacion de una Tabla Dinamica creada a partir de Datos
Fuente de Microsoft Excel

Cuando actualiza una tabla dinamica creada a partir de una lista, de una base de datos
o de un rango, Microsoft Excel solamente examina aquellas celdas en el rango o los
rangos especificados en la creacion de la Tabla Dinamica. Siintroduce filas o columnas
adicionales en la lista o en el rango de origen, tendra que cambiar esta referencia si
desea que estos cambios se reflejen en la tabla dindamica.

Con la celda activa en la tabla dinamica, seleccione de la ficha Opciones el comando
Cambiar origen de datos en el grupo Datos, aparecera el siguiente cuadro de
dialogo en donde podra seleccionar el nuevo rango.

I

Actualizar Cambiar origen
= de datos -

Datos
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Cambiar enigen de datos de tabla dindmica

Seleccione los datos que desea analizar
(®) Seleccione una tabla o rango
==

Tabla o rango: | 'Hoja 1 (3)'18A51:5H52001 s

Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexidgn:

Cuando elige el boton “Aceptar”, Microsoft Excel vuelve a crear la tabla dinamica
incluyendo los nuevos campos, elementos o datos.

Creacion de un Grafico a partir de una Tabla Dinamica

Puede crear un grafico que muestra los multiples niveles de categorias en la tabla
dinamica. Cuando oculta y muestra detalles en la tabla dinamica o cuando mueve
campos, estos cambios se reflejan automaticamente en el grafico.

Para obtener mejores resultados, siga estas sugerencias al crear un grafico a partir de
una tabla dinamica:

e La tabla dinamica no debe tener mas de dos campos de filas y dos campos de
columnas.

e Elimine totales y subtotales de la tabla dinamica antes de crear el grafico.

e No es posible trazar abscisas u ordenadas con elementos de campos de pagina.
Las paginas individuales de una tabla dinamica si pueden representarse
graficamente.

Para crear un grafico a partir de una tabla dinamica, seleccione la tabla dindmica, elija
el boton Grafico dinamico del grupo Herramientas en el menu Opciones.

1

Grafico Tablas dindamicas
dindmico recomendadas

Herramientas
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Aparecera el siguiente cuadro de didlogo para seleccionar el tipo de grafico.

Inseny guitico ) e

Todos los grahicas
O Focent

Ul Coumm
Columna agrupada

-

[ "
' ' |
) efio

o &

= W

[Cheestar | coniatnr

Después de seleccionar el tipo de grafico, se presiona el botdn Aceptar y se creara
el grafico seleccionado. Luego podra cambiar el tipo de grafico y asignar elementos
de tabla dinamica, abscisas y series. Microsoft Excel utiliza los rétulos de elementos
como nombres para la abscisa y la serie.

SR . ' 1] : ’ ’ " | ' . [ “ “ e ’
(B LT - nipos de tabla di
1 Suwwn e Uddetint Pt de obemes - ""_ _'"' WP S5 Syege
o Arhpatas ke B P s oy 2k Vetdl prwid 2
Cwwmwe TEMT  ESMeT  MAEL TAAT 225
DR ST W23 N meu 28542
T waetugy WAL WRAYE wReRR e LAY Ade
I Totw greere THART I335I4 IMAZZ JMAMN0 100800 Povdat
%
» . - b
Tions Prats be
1" b e :
u .
s o vatede
“ w0 &
" o r ‘ Vunce e
" . vhatts © | 2by .
n e
» > i & M
,, s vaLowr
» —— » :
%
e

Los Graficos creados a partir de una tabla dinamica cambian cuando oculta elementos,
oculta y muestra detalles o cuando reorganiza los campos.
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Unidad 5
Importar y Exportar

Importar datos a Excel

Importar datos de un archivo de Texto

En muchas ocasiones tenemos la necesidad de trabajar en Excel con datos
procedentes de otras aplicaciones, en este caso tenemos dos alternativas:

e Introducir de nuevo los datos en un libro de trabajo, con el consumo de tiempo
que ello implica mas el riesgo de introducir erréneamente los datos al
introducirlos manualmente.

e Utilizar algunas de las herramientas disponibles en Excel para importar datos.

Para importar datos externos a Excel disponemos basicamente de dos opciones:

Utilizar el portapapeles de Windows, es decir, copiar los datos de la aplicacion
externa y pegarlos en una hoja de Excel.

Importar datos de otro archivo que no tiene que ser necesariamente del
formato Excel.

La primera opcidn es la mas directa, pero tiene el problema de ser mas trabajo y mas
tediosa.

La segunda opcion es mas rapida, pero pueden surgir problemas de compatibilidad
dependiendo del formato del archivo a importar.

El problema fundamental de la importacién de datos externos, hemos dicho que es
debido al formato de los propios archivos, esto quiere decir que cada aplicacion genera
un archivo con un formato propio para identificar mejor el contenido de los datos, por
ejemplo Excel al generar un archivo .xIs no solamente guarda los datos que hemos
introducido sino que lo guarda con un formato especial para interpretar el documento
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en su plenitud, de esta manera sabe exactamente donde estan las formulas, qué
formato estético tiene el documento, etc.

Ademas de esto, al importar datos de una aplicacion externa debemos tener en cuenta
que pueden surgir los siguientes fallos:

e Algunas de las formulas no ajustan correctamente.
e El formato no se ajusta al original.
e Las formulas y funciones que no entiende no las copia.

Pese a todos estos contratiempos, siempre es mejor intentar realizar una importacién
y después comprobar si todo ha salido correctamente. A no ser que la cantidad de
datos no sea demasiado extensa y nos decantemos por utilizar el portapapeles.

Cuando decimos archivos de texto nos estamos refiriendo a archivos que no tienen
formato, los conocidos como archivos de texto plano (ASCII); los archivos de texto
con formato como los de Word (.doc) o los (.rtf) tienen otra forma de importarse a
Excel que veremos mas adelante.

Pero para importar archivos de texto con el asistente podemos hacerlo de dos formas
distintas:

e Podemos acceder a la ficha Datos y seleccionar uno de los tipos de origenes de
datos que podemos encontrar en el grupo Obtener datos externos.

E=
Obtener datos
externos =
®lshla 3 B
Desde Desde Desde un Desde otras  Conexiones
Access laweb archivo de texto  fuentes - existentes
Obtener datos externos

e O acceder mediante la ficha Archivo - Abrir y en Tipo de datos seleccionar
Todos los archivos (*.*).
A continuacion, en ambos casos se sigue el mismo procedimiento.

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



Nos aparece un cuadro de didlogo para seleccionar el archivo a importar.

.jo

Documento de tex

Mioozodt

- v 4 w Documentes » Cursos » £xcel 2019 v
Organuar » Nueva carpeta
EI Microsoft Excel Nombre Fechs de modifica Tipe
8D Colaboradores 15082018 1526
& OneDrve g - J - —
Q' 8D Videdos t 018 S
BB Este equipe 0 Colsboradores Pic
& Descargas Q. Colaboradores A
. Documentos
@ E:crtormo
& Imagenes
D Misics
D Objetos 30
B vdeor
- Do local (C:)
v ¢
Nombre de archivo: ISD Colaboradores v | Todos los srchivos
I

Bostw on Seie

nsoft

Cancaln

]

Una vez seleccionado el archivo de texto aparecen una serie de tres pantallas

correspondientes al asistente para importar texto.

ASTNLE PAra MTDOLE 1ax1g

Bl asistente estima que sus datos son Defimitados,
S esto 23 corredio, elga Siguente, 0 been effa el hipo de datos que m2jor los descrios
Tipo de (o3 datoy orgmales
Clga ot tq_) de archivo que descnba los datos con mayor precison:
@®/Dgimitagor. - Caracteres ComO COMAL O LADUIRCIONES S2PATAN CAMDPOS.
(O De pnthoe teo Loz campos estan slineados en columnas con expacos entre Uno y otro.

Comenzas » ireportar e la file | 1 - Qrigen del archive: Windows (ANSH

[T] Mis dates tienen encabezados.

Viata previa del archivo COARers \Maunao'\Documents'Cursos Excel 201980 Colaboradores bt

AP Ncetize Cargo;Ciudad, Sais; Departameanto; Fecha Hacimianto; Yecha Comtzato

Canerlar Sigusents »

Maria hnders;Pepresentante Se vensas ;Ferlin;Alemania; Finan 09-15T1. 30-G5-2000

AR Thomas HMazdy,; Seprwssncance de ventas;londzws;Reinc Unidoslogietica;17-08-21972;01-02-10) v
>

Fralias

e En la ventana del Asistente para importar texto -Paso 1 , aparecen varias

opciones:

¢ Podemos indicar si el texto importado tiene los Campos delimitados o no
para que Excel sepa donde empieza un campo y donde acaba.
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e Podemos indicar a partir de qué fila queremos importar por si queremos
descartar los titulos.
e Y también podemos decidir el Origen del archivo.

Si todos los datos son correctos pulsamos sobre Siguiente>.
En la segunda pantalla del asistente podemos elegir los separadores de los datos.

e Por defecto viene marcado el separador de Tabulacién. En la imagen podemos
ver que lo que esta en cada linea lo incluye en un sélo campo, esto es debido
a que no hay signos de tabulacién en el texto por lo que todo lo escrito lo pone
en un so6lo campo.

e Si hubiéramos seleccionado Espacio, el caracter espacio en blanco delimitaria
los campos, es decir que nos aparecerian varias columnas (varios campos).

e Cuando utilizamos esta opcidn (separar con espacios en blanco), es conveniente
activar Considerar separadores consecutivos como uno solo, esta opcion
hace que si por ejemplo se encuentran dos o mas caracteres separadores
juntos, los considera como uno solo.

En este ejemplo se marcd la opcién “punto y coma”.

ASSIEnts Pars WPOaal tedo - paso J de 3 T X

| Esta paritafia le permite establecer oz separadores contenidos en Jos datos. Se puede ver como combea of testo en i vista presia.
Separadares

; L) Talsulacidn

} Alpunto y coma)  [] Copsidesar separndores consecutives come uno solo

| Clcome

‘ [ gspacie

|

i Qtra:

Califvcacor de 1egto

Yista previa de 103 datos

azgs Ciudad ais wpasrtazacts Fecha Hezd A
epresentante de vensas Perlin \lesanla inanzas £i-09-1%7
= Yooz o =

Cancelw « Aty Finalizee

Para continuar con el asistente pulsamos sobre Siguiente>.
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AFSIents para impota 160 - paso J de

| Esta pantala permite selecoonar (ads cokimna y establecer ¢l formato de los datos
Formato de los catos en columnas
®) General
~T ‘Genersl’ comverte 101 valores numénicos en numesoy, 105 yalores de fechias en fechas ¥
oo 1odos los demds volores en testo,
O Fecha: | OMA Avarzadas.

) fio importat columna fsaltan)

| ista previa G2 los dates

Geoszal

Representante de ventas

Canerlar « Atfag I _'ﬁrhm'i |

e En la tercera y Ultima pantalla del asistente, podemos seleccionar el Formato
de los datos. Normalmente Excel puede determinar el tipo de los datos de una
columna por los valores contenidos en ella, pero podemos cambiar ese formato
si no nos parece el mas adecuado.

e Para ello sélo tenemos que hacer clic en la columna para seleccionarla (aparece
con fondo negro), y seleccionar el formato en la seccion Formato de los datos
en columnas. Esta seccidn también nos sirve si no queremos importar la
columna en nuestra hoja (No importar columna (saltar)).

e En el botén Avanzadas podemos completar ciertas caracteristicas para los
nimeros como los separadores de decimales y millares y la posicion del signo
en los negativos.

Una vez hayamos completado o comprobado la definicién, pulsamos sobre Finalizar
para que termine el asistente e importe los datos. Si de lo contrario, creemos que se
nos ha olvidado algo, podemos volver a las pantallas anteriores pulsando el botén
<Atras.

Nos aparece un cuadro de didlogo preguntandonos donde deseamos Importar los
datos.
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Importar datos

Bz | Tabla

Informe de tabla dinamica

=] Grafico dindmico

[‘ Crear solo conexidn
;Donde desea situar los datos?

{® Hoja de cdlculo existente:

Seleccione como desea ver estos datos en el libro.

=sas|

() Hoja de cdlculo nueva

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

|Prnpiegades... | | Aceptar I | Cancelar |

Marcamos Hoja de calculo existente y la celda =$A$1, para que los importe a
partir de la celda Al o bien podemos importar los datos en una nueva hoja dentro del

libro.

Pulsamos sobre Aceptar y apareceran los datos importados en la hoja.

A B | C | o E
1 Nombre Cargo Clugad Pais
2 | 1 MariaAnders Representante de vertas Berlin Alemania
3| 2AnaTrujiflo Propéetaria MéxicoD.F.  México
B 3 Antanic Moreno Propeetario México D.5. México
5 | 4 Thomas Hardy Representanie de ventas Lonares Reino Unide
6 | 5 Chrstina Berghund Adeministrador de pedidos Luted Suecia
7 6 Hanna Mcas Represantante de vantas Mannnheim Alemania
8 | 7 Frédénque Citesux Gerente de marketing Estrasburgo  Francia
9 | &ManinSommer Propietario Madrid Espaia
1o 9 Laurencs Lebihan Propéetario Marsella Francia
11| 10 shizabath Lincoin Gerante do contabilidad Tsawassen Canaga
121 11 Victoria Ashworth Represantante de ventas Londrés Reino Unido
13| 12 Patricio Simpson Agonte do ventas Buenos Alres  Argentina

F

Finanzas
Operaciones
informatica
Logistica
Opéraciones
RR HH

RR HH
informatica
Informastics
informatica
informatica
Finanzas

Departamenta Fecha Nacimiento Fecha Contrato

G H
21-08-191 30-05-2000
21-12-1972 01-05-1958
15-01-1975 01-07-1957
17-05-1972 01-02-1597
01-06-1972 01-08-1938
06-11-1371 01-05-1938
21-10-1976 01-11-1997
30-12-1969 01.04-1556
05-05-1972 01-0%-19%8
15-12-1973 01-11-1996
16-10-1972 01-07-1991
16-01-1974 01.07.1386

Importar datos de Access

®mls v s

Desde Desde Desde un Desde otras
Access laweb archivo detexto  fuentes -

Cbtener datos externos

E

Conexiones
existentes

También disponemos de un botdn que nos permitira importar datos directamente de

consultas y tablas de Microsoft Access.
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Presionando Desde Access, aparecera el didlogo Abrir para que elijamos de qué
base de datos deseamos importar los datos, y una vez elegida la base, aparece la lista

de tablas y consultas.

Seleccionar tabla

[] activar seleccién de varias tablas

Cod_Descripcion
Codigo_Caja

Mombre Descripcion  Modificado Creado
BD VINOS 4/24/2015 7:56:56 PM 472472015 1:30:56 PM ~

4/24/2015 ;58536 PM 4/24/2015 1:31:45 PM -~
4/24/2015 T:56:56 PM - 4/24/2015 1:32:55 PM -~

Premios 4/24/2015 7:568:56 PM - 4/24/2015 1:32:08 PM -~
= Tabla Ventas 7/8/2015 11:5%:18 AM 7/8/2015 11:58:58 AM  ~
Vifias 4/24/2015 T:56:56 PM 4/24/2015 1:33:32 PM ~
£ >

2

Seleccionamos una tabla o consulta y pulsamos Aceptar.

En la siguiente ventana podemos elegir como ver los datos en el libro, si preferimos
incluirlos en la hoja actual, indicando su posicion, o en una nueva hoja del libro.

Importar datos

=5A51|

Seleccione caomo desea ver estos datos en el libro.
] (@ Tabla
) Informe de tabla dindmica
] () Gréfico dindmico
|:° D Crear solo conexian
;Donde desea situar los datos?
(®) Hoja de calculo existente:

Fi:

() Hoja de calculo nueva

|:| Agregar estos datos al Modelo de datos

Propiedades... = Cancelar

Pulsando en Propiedades, podremos modificar las propiedades de la conexiéon, como

la Descripcién o cuando se debe actualizar.
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Propiedades de conexién

MNombre de conexign: |BD Vifiedos

Descripcidn:

Uso Definicidn

Control de actualizaciones
Ultima actualizacién:
Habilitar actualizacién en segundo plano
Déctualizar cada |60 + | minutos
|:| Actualizar al abrir el archivo
Quitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro
Actualizar esta conexion en Actualizar Todo
Formato de servidor OLAP
Recuperar los formatos siguientes del servidor al utilizar esta conexidn:
Formato de namero Color de relleno
Estilo de fuente Color de texto
Nivel de detalle OLAP

Mimero maximo de registros que se recuperaran: -

Idioma

Recuperar datos y errores en el idioma de presentacién de Office
cuando esté disponible

Cancelar

y

1 m hll Fecha_OC n Vina n Codigo_Vino n Region n Atencion_Cliente n Cajas_Vendidas s
2 | 1 13-05-2014 ). Bouchon 1B006 Centro Premium 04-01-1901
3 | 2 22-01-2012 Tarapaca TAOO2 Este Mo Cliente 05-10-1500
4 | 3 14-10-2013 Caliterra CALOO1 MNaorte Premium 03-09-1500
3 | 4 24-12-2011 J. Bouchon 18004 Centro Cliente 27-07-1900
6 | 5 25-05-2011 Carmen CARO11 Centro Premium 28-03-1900
7| 6 26-03-2013 Miguel Torres MTOO1 Oeste Mo Cliente 04-01-1500
g | 7 03-12-2013 Carmen CAROOL Sur Cliente 26-10-1900
9 | 8 08-12-2014 Errazuriz ERROO1 Sur Cliente 25-01-1900
10 9 06-06-2012 Miguel Torres MTOO1 MNorte Mo Cliente 04-05-1500

Importar datos de Word a Excel.

A veces puede ser Util importar una tabla de Word a Excel si deseamos agregar algun
tipo de formula a los datos de los que disponemos y no queremos volver a teclear
todos los datos en un libro de Excel.

Para realizar este proceso es tan sencillo como copiar y pegar.
e Estando en Word seleccionamos la tabla que queremos pasar a Excel.
e Copiamos la tabla seleccionada, bien pulsando Ctrl + C o desde la pestana

Inicio y haciendo clic en el botén Copiar.
e Ahora en Excel seleccionamos la celda donde queremos colocar la tabla.
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e Y pulsamos Ctrl + V o desde la ficha Inicio y haciendo clic en el botén Pegar.
Es posible que nos advierta de que el texto seleccionado es mas pequefio que
la hoja, pulsamos sobre Aceptar y nos pegara la tabla con el mismo formato
que la teniamos en Word.

Importar de otros programas.

La mayoria de tablas que nos encontremos en otros documentos, y podamos
seleccionar y copiar, Excel nos permitira pegarlas en una hoja de calculo. En algunos
casos nos permitira crear conexiones de actualizacion y en otros no. Y otros programas
nos permitiran exportar tablas directamente a Excel. Por ejemplo, si navegamos con
Internet Explorer, al hacer clic derecho sobre una tabla, en la ficha contextual
encontraremos la opcién Exportar a Excel, que volcara los datos de la tabla en una
nueva hoja de calculo.

El Grupo Conexiones

ITL\ L2l Conexiones

Actualizar
todo -

Conexiones

Desde este grupo en la ficha Datos podremos acceder a las opciones de Conexion
con archivos externos de los cuales hayamos importado alguin dato.

Desde el botdn Actualizar todo se puede actualizar manulamente los datos
importados de un archivo externo.

Para ello, haz clic en la opcion Actualizar todo, aparece un menu colgante, si
escoges la opcion Actualizar todo, todos los origenes de datos se actualizaran.

|E‘_? Actualizar todo

E% Actualizar

Propiedades de conexidn...
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Haciendo clic en la opcion Propiedades de Conexion veremos este cuadro de
didlogo donde encontraremos propiedades muy Utiles:

Propiedades de conexion

MNombre de conexidn: |BD Vifiedos

Descripcion:

Uso Definicion

Control de actualizaciones
Ultima actualizacién:
Habilitar actualizacidn en segundo plano
Dactualizarcada &0 | minutos
|:| Actualizar al abrir el archivo
Quitar datos del rango de datos externo antes de guardar el libro
Actualizar esta conexidn en Actualizar Todo
Formato de servidor OLAP
Recuperar los formatos siguientes del servidor al utilizar esta conexion
Formato de numera Colaor de relleno
Estilo de fuente Color de texto

Mivel de detalle GLAP

4Fr

MNumero maximo de registros que se recuperaran
Idioma

Recuperar datos y errores en el idioma de presentacian de Office
cuando este disponible

Cancelar

e En la seccion Control de actualizacion podemos hacer que Excel actualice
automaticamente los datos insertados en la hoja de calculo cada vez que se
abra el libro (marcando la casilla Actualizar al abrir archivo).

e Si los datos almacenados en el fichero origen han cambiado, estos cambios
quedaran reflejados en nuestra hoja de calculo. Esto es posible porque Excel
almacena en el libro de trabajo la definicidn de la consulta de donde son
originarios los datos importados, de manera que puede ejecutarla de nuevo
cuando se desee.

e Si marcamos la casilla Solicitar el nombre del archivo al actualizar, cada
vez que se vayan a actualizar los datos importados, Excel nos pedira de qué
fichero coger los datos, sino los cogera directamente del archivo que indicamos
cuando importamos por primera vez. Esta opcidn puede ser atil cuando
tenemos varios archivos con datos y en cada momento queremos ver los datos
almacenados en uno de esos ficheros.

e En la seccién Definicidon de consulta tenemos activada por defecto la casilla
Guardar definicion de consulta para que Excel guarde esta definicion y
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pueda actualizar los datos cuando se lo pidamos, si desactivamos esta casilla y
guardamos el libro, Excel no podra volver a actualizar los datos externos porque
éstos seran guardados como un rango estatico de datos, digamos que se
perdera el enlace con el origen de la importacion.

e Por ultimo, en la seccion Disefio y formato de datos podemos indicarle a
Excel qué debe de hacer cuando actualiza los datos.

Exportar datos desde Excel

Exportar datos de Excel a Word

Al llevar datos de Excel a Word ademas de lo visto anteriormente podemos hacer que
los datos queden vinculados, es decir que ademas de copiar los datos de Excel en un
documento de Word, si realizamos algin cambio en la hoja de Excel, este cambio
queda reflejado en el documento de Word.

Para realizar este proceso:

= Seleccionamos la informacion a copiar de la hoja de Excel.

= Copiamos los datos seleccionados presionando Ctrl + C, o desde la ficha Inicio
haciendo clic en el boton Copiar.

* Nos cambiamos a Word, en la ficha Inicio seleccionamos el grupo Portapapeles
y damos clic en el botén Pegar.

* En la ficha que aparece seleccione Pegado especial.

alla
D Calibri (Cuerpe
Pegar N K 5§ -

- eCDpiarfDrmatD

Opciones de pegado:

=
=4

111
vk
b

Pegado especial...

Establecer Pegar predeterminado...

= Aparecera el siguiente cuadro de dialogo:
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Pegado especial

Origen: Hoja de calculo de Microsoft Excel
Hojal!F1C1:F1022C7

|:| Mostrar como icono

@ Pegar:

() Pegar vinculo:

Farmato RTF

Texto sin formato

Mapa de bits

Imagen (metarchivo mejorado)
Formato HTML

Texto Unicode sin formato

Resultado
Inserta el contenido del Portapapeles en el documento para que pueda ser modificado

EE usando .

e Seleccione la opcidon Pegar vinculo y en el recuadro de “"Como:” seleccione
Hoja de calculo de Microsoft Office Excel Objeto”.
e Presione Aceptar.

Al Hacer esto cada cambio que se realice en el documento original se vera reflejado
en Word.

Exportar datos a un archivo TXT

En muchos casos necesitamos exportar datos de MS-Excel a un archivo de texto plano,
para hacer esto realice los siguientes pasos:

Seleccione la ficha Archivo y a continuacién Guardar Como, al hacer clic en
Guardar como aparece el siguiente cuadro de dialogo.
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X8 Guardar como

€ o v
Organizar «

Documentos

Blocs de notas

Cursos

Mis archivos di

@ Mis formas

[ PR

MNeombre de archivo:

Autores:  Mauricio

<« Documentos » Cursos » Excel 2019 v O Buscar en Excel 2019 2
MNueva carpeta Bz~ 0
~
~ MNombre Fecha de modifica...  Tipe
MNingin elemento coincide con el criterio de bdsqueda.
WL >
BDVinos w
Tipo: | Libro de Excel ~
Etiquetas: Agregar una etiqueta
[+ Guardar miniatura
Herramientas = Cancelar

# Ocultar carpetas

e Escriba un nombre para el archivo y seleccione una ubicacion para almacenarlo.

X8 Guardar como

« o v

Organizar =

Cursos

Documentos ™

Blocs de notas

Tipo:

Autores:

<« Documentos » Cursos » Excel 2019 v O

MNueva carpeta

Mis archivos di

Mombre

D BD Colaboradores

En el recuadro de Guardar como tipo, seleccione el tipo de formato.

Buscar en Excel 2019 y-l
= @
Fecha de modifica... Tipo

15-08-2019 16:46 Documento de tex...

@ Mis formas
[ v < >
Mombre de archivo: | BDVinos -

Texto (M5-DOS)

~ Ocultar carpetas

Mauricic

Etiquetas: Agregar una etiqueta

Herramientas ~ Guardar

Cancelar

En el caso de un archivo de texto (.TXT), que tiene la posibilidad de separar los
campos por tabulaciones, también existe la posibilidad de guardar este archivo

con formato CSV, que esta delimitado por punto y coma (;).
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Unidad 6
Herramientas
de Analisis

Buscar Objetivo

Si sabe qué resultado desea obtener de una formula, pero no esta seguro de qué valor
de entrada necesita la férmula para obtener ese resultado, use la caracteristica

Buscar objetivo.

Por ejemplo, imagine que debe pedir un préstamo. Sabe cuanto dinero desea, cuanto
tiempo va a tardar en pagar el préstamo y cuanto puede pagar cada mes. Puede usar
Buscar objetivo para determinar qué tipo de interés debera conseguir para cumplir
con el objetivo del préstamo.

-

A

1 PRESTAMO

2 Monto Crédito S 4.500.000

3 Interes Anual 5,84%|,
4 Cuotas 36

5 ValorCuota Mensual | 513657272

6

B4 es la celda Objetivo para

" determinar |a tasa de interés

El valor de la celda BS, es el resultado

~ de laformula =PAGO(B3/12;B4;-B2)

En la ficha Datos, en el grupo Prevision haga clic en Analisis de hipétesis en el
grupo Herramientas de datos y, después, en Buscar objetivo.

hipdtesis -
Previsian

Ee s A

Analisis de Prevision




lg__|‘? @ &8 Agrupar -

4E Desagrupar -
Analisis de Prevision B
hipétesis = Eff| subtatal

ul

Administrador de escenarios...
Buscar objetivo...

Tabla de datos...

Buscar chjetivo

Definir la celda: Erz
Con el valor:
Cambiando la celda: Fz

e En el cuadro Definir la celda, escriba la referencia de la celda que contenga
la formula.

e En el cuadro Con el valor, especifique el resultado que desee. (En el ejemplo
seria 130000)

e En el cuadro Para cambiar la celda especifique la celda que debe cambiar
(en este ejemplo es la celda B3).

A B c D | E | F
CREDITO
Monto Crédito |5 4.500.000 -
- Buscar objetive
Interés Anual 5,84%
Cuotas 36 Definir 1a celda: SBS5 PR
Monto Cuota 5 136.572,72 Con el valor: 130000

=

| Cambiando la celda: | $BS3 R

7= == B B = R B SV R JF R

Al presionar Aceptar se muestra un cuadro de didlogo con el resumen de lo resuelto.
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A B
1 CREDITO
2 |Monto Crédito |$  4.500.000 Estade de la bisqueda de objetiva
3 |Interés Anual 2,56% .
2 cuotas 36 La busqueda con la celda. ?-5
ha encontrado una solucion.
5 |Monto Cuota $ 130.000,00
& Valor del objetivo: 130000
Valor actual: $130.000,00
7
2 Cancelar
g
Solver
Introduccion

La opcidn Solver de sirve para resolver problemas de optimizacién lineal y no lineal;
también se pueden indicar restricciones enteras sobre las variables de decisién. Con
Solver es posible resolver problemas que tengan hasta 200 variables de decision, 100
restricciones explicitas y 400 simples (cotas superior € inferior o restricciones enteras
sobre las variables de decisidén). Para acceder a Solver, seleccione la ficha Datos y
luego en el grupo analisis seleccione Solver.

2, Salver

Anilisis

La ventana con los parametros de Solver aparecera tal y como se muestra a
continuacion:
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Parienwtnn de Sobw =

Esgablecet ubyrtras s

Fara ® Man (Wi ) Yalor ge

Coaminanas Jat cotdan de vanaliiee

SUpet0 o b restrvciones

agregn
Lanbis
rminar
Sectabilecer toco
CrgacGuaraa
{7 Comeentin vanabies un eatnecenes oe nn negatieas
Metzas de GRG Nanliney . Opcones
reLOAICIOn
Metego de resolodon
Selecoane of motor GRG Nortines pare problemas de Solver /g Iineales tuanizados. Selectione
& motor LP Simpdex pars probdemas 22 Solver linealey, ¥ selecoane o motar Evoltianary pary
probiesas de Sotver NO suMWi2ados

La ventana Parametros de Solver se utiliza para describir el problema de optimizacién
a Excel.

e El campo Establecer Objetivo contiene la celda donde se encuentra la funcion
objetiva correspondiente al problema en cuestién.

e Si desea hallar el maximo o el minimo, seleccione Max o Min. Si la casilla
Valor de esta seleccionada, Solver tratara de hallar un valor de la celda igual
al valor del campo que se encuentra a la derecha de la seleccion.

e El cuadro de Cambiando las celdas de variables contendra la ubicacion de
las variables de decisidon para el problema.

e Las restricciones se deben especificar en el campo Sujeto a las retricciones
haciendo clic en Agregar.

e El botdn Cambiar permite modificar las restricciones recién introducidas y
Eliminar sirve para borrar las restricciones precedentes.

e El botén Restablecer todo borra el problema en curso y restablece todos los
parametros a sus valores por defecto. Con el botdn Opciones... se accede a
las opciones de Solver.

A continuacién, y para mayor claridad, se sefialan las partes mas importantes del
cuadro de didlogo de parametros de Solver.

Al hacer clic en el boton Agregar, aparece la ventana Agregar restriccion.
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Agregar restriccién

Referencia de celda Restriccion:

e En el campo Referencia de Celda podra especificar la ubicacion de una celda
(por lo general, una celda con una formula).

e Introduzca el tipo de restriccién haciendo clic en la flecha del campo central
desplegable (<=, >=, =, int, (se refiere a un nimero entero) o bin, (se refiere
a binario)).

e El campo Restriccion puede llevar una formula de celdas, una simple
referencia a una celda o un valor numérico.

e El botén Agregar anade la restriccion especificada al modelo existente y
vuelve a la ventana Agregar restriccion.

e El botén Aceptar anade la restriccion al modelo y vuelve a la ventana
Parametros de Solver.

A B C D E

1 Presupuestos Varios |
2

3 | Producto Precio Cantidad Utilidad Total

4 |Pentaldn 5 2.500 523 9,0%| S 1.425.175
5 |Camisa g 1.240 455 12,0%|%  631.904
6 |Corbata g 3.550 784 6,0%|% 2.950.192
7 |Cinturdn g 2.000 467 9,0%|% 1.018.060
8

9 Total [$ 6.025.331]
10
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Paremetros de Sobvn <

Exfablecer objetive sese ™
Fary 1® Was ) Min () Yalor de

Canbiandn o ceidm de manadder

SESLSEST s
S0 & s rrstocciones

$0%4 <= 2200

$BSS <= 1100 Apvge

4856 = 3550
it R R Cemtia

£l

Rertasinnt todo

Catgar Cuatdae
Ej! Coovertir vartables sin restricciones en no negativeg

Método o2 GHG Noninesr

Ogclones
tgludn

Metodo de resoka1on
Sefeccione ef motor GRG Noninesr pars problemas de Solver no Anesles Tumizades, Selecoione

¢l mator LF Stvpdex paed problemas de Sohver lincales, y seleccione ¢f motor Evolutionary para
peotieniss de Salver N0 warRIason

-

Mensajes de Finalizacion de Solver

Cuando Solver encuentra una soluciéon, muestra uno de los siguientes mensajes en el
cuadro de didlogo Resultados de Solver.

Solver ha encontrado una solucion. Se han satisfecho todas las
restricciones y condiciones: Se han satisfecho todas las restricciones dentro
de los valores de precision en el cuadro de didlogo Opciones de Solver y se
ha encontrado un valor maximo o minimo local para la celda objetivo.

Solver ha llegado a la solucion actual. Todas las restricciones se han
satisfecho: El cambio relativo en la celda objetivo es menor que el valor de
Convergencia en el cuadro de didlogo Opciones de Solver. Si se introduce
un valor menor que el valor de Convergencia, Solver puede buscar una
solucién mejor pero tardara mas tiempo en encontrarla.
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Acezta Gancelar Guagdes escenario

Si Solver no encuentra una solucidon 6ptima, mostrara uno de los siguientes mensajes
en el cuadro de didlogo Resultados de Solver.

e Solver no puede mejorar la solucion actual. Todas las restricciones se
han satisfecho: Solamente se ha encontrado una solucién aproximada, pero
el proceso iterativo no puede encontrar un conjunto de valores mejor que los
que se presentan. No puede alcanzarse mayor precision o el valor de precision
es demasiado bajo. Cambie el valor de precision a un nimero mayor en el
cuadro de didlogo Opciones de Solver y ejecute otra vez el programa.

e Cuando se ha alcanzado el limite de tiempo, se ha seleccionado
Detener: Ha transcurrido el tiempo maximo sin que se haya encontrado una
solucién satisfactoria. Para guardar los valores encontrados hasta este
momento y guardar el tiempo de un nuevo calculo en el futuro, haga clic en
Conservar la solucion de Solver o Guardar escenario.

e Cuando se ha alcanzado el limite maximo de iteracion, se ha
seleccionado Detener: Se ha alcanzado el nimero maximo de iteraciones sin
que se haya encontrado una solucion satisfactoria. Puede ser util aumentar el
nimero de iteraciones, pero deberan examinarse los valores finales para
investigar el problema. Para guardar los valores encontrados hasta este
momento y guardar el tiempo de un nuevo calculo en el futuro, haga clic en
Conservar la solucion de Solver o Guardar escenario.

e Los valores de la celda objetivo no convergen: El valor de la celda objetivo
aumenta (o disminuye) sin limites, aunque se hayan satisfecho todas las
restricciones. Puede haberse omitido una o varias restricciones al definir el
problema. Compruebe los valores actuales de la hoja de célculo para ver la
divergencia en la solucion, compruebe las restricciones y ejecute otra vez el
programa.
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No se han satisfecho las condiciones para Adoptar modelo lineal: Se
ha activado la casilla de verificacion Adoptar modelo lineal, pero los calculos
finales en los valores maximos de Solver no estan de acuerdo con el modelo
lineal. La solucién no es valida para las férmulas de la hoja de célculo real. Para
comprobar si se trata de un problema no lineal, active la casilla de verificacion
Usar escala automatica y ejecute otra vez el programa. Si aparece de nuevo
este mensaje, desactive la casilla de verificacion Adoptar modelo lineal y
ejecute otra vez el programa.

Solver ha encontrado un valor de error en una celda objetivo o
restringida: Una o varias formulas ha producido un valor de error en el Ultimo
calculo. Busque la celda objetivo o la celda restringida que contiene el error y
cambie la férmula para que produzca un valor numérico adecuado. Se ha
introducido un nombre o una férmula incorrectos en el cuadro de didlogo
Agregar restriccion o Cambiar restriccion, o bien se ha introducido
“entero” o “binario” en el cuadro Restriccion. Para restringir un valor a un
entero, haga clic en Ent en la lista de los operadores de comparacion. Para
definir una restriccién binaria, haga clic en Bin.

Cuadro de Dialogo "“Resultados de Solver”

Muestra un mensaje de finalizacidn y los valores mas proximos a la solucion que se

desee.

o 3e cumplen todas las

< Sptimas nformes

Solver encontrsd una solu
estricCianss y con

D‘.‘.— ver ol cundro de dinloge de parametros de

solver

Aceztar I Gancelar Guagdes escenario

[ informes de esquema

Conservar solucion de Solver: Haga clic para aceptar la solucién y colocar
los valores resultantes en las celdas ajustables.
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¢ Restaurar valores originales: Haga clic para restaurar los valores originales
en las celdas ajustables.

o Informes de Esquema: Genera el tipo de informe que se especifique y lo
coloca en una hoja independiente en la hoja de calculo.

e Guardar escenario: Abre el cuadro de didlogo Guardar escenario, donde
pueden guardarse los valores de celda para utilizarlos en el Administrador de
escenarios de Excel.

A B C D E

1 Presupuestos Varios |
2

3 | Producto Precio Cantidad Utilidad Total

4 |Pentaldn 5 2.200 523 9,0%| § 1.254.154
5 |Camisa 5 1.100 455 12,0%| 5 560.560
6 |Corbata 5 3.550 784 6,0%| $ 2.950.192
7 |Cinturon 5 1.750 467 9,0%| S 890.803
8

9 Total |$ 5.655.709
10

Auditoria de hojas de calculo

Microsoft Excel proporciona caracteristicas que le ayudan a detectar problemas en las
hojas de calculo. La mayoria estan disponibles en el ment “Férmula” y en el grupo
“Auditoria de Formulas”.

%0 Rastrear precedentes (%] Mostrar férmulas h

I='§EF‘.astrEar|:|E|:|Er1|:|iEr1tEs 1 Comprobacion de errores - &S
— Ventana

1% Quitar flechas ~ (Jx) Evaluar férmula Inspeccién

Auditaria de formulas

Los botones de este grupo de herramientas facilitan la solucion de problemas usando
rastreadores y otras caracteristicas de auditoria.

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



Descripcion

Dibuja flechas de rastreo en las celdas a
las que se refiere directamente la formula

o . .
3 Rastrear precedentes ' Rastrear seleccionada. Posteriormente, al hacer
Precedentes clic en el botdn se agregaran flechas de
rastreo en niveles adicionales de
precedentes indirectos.
Dibuja flechas de rastreo en las celdas a
=3 Rastrear dependientes Rastrear las que se refiere directamente la formula

|

Dependientes

seleccionada. Posteriormente, al hacer
clic en el botdn se agregaran niveles
adicionales de precedentes indirectos.

«7 Quitar flechas ~

|

Quitar todas las
flechas

Elimina todas las flechas de rastreo en la
fuente de una celda activa que contenga
un valor de error.

4~ Quitar ur nivel de precedentes

=3
=

|

Quitar un nivel
de precedentes

Elimina las flechas de rastreo en un
nivel de precedentes. Posteriormente, al
hacer clic en el botdn se eliminara el
proximo nivel de flechas.

«3' Quitar un nivel de dependientes

|

Quitar un nivel
de dependientes

Elimina las flechas de rastreo en un
nivel de precedentes. Posteriormente, al
hacer clic en el botdn se eliminara el
préximo nivel de flechas.

@, ' Mostrar Muestra en las celdas las formulas en vez
formulas de los resultados.
Permite por medio de un cuadro de
P | Compropacion de errores.. 3 Comprobacion didlogo saber si la formula existente en la
de errores celda es coherente con el resto de las

formulas de la hoja de calculo.

& Rastrear error .

Rastrear error

Dibuja flechas de rastreo en la fuente de
una celda activa que contenga un valor
de error.

&

Evaluar formula

Permite ver las distintas partes de una
férmula y evaluarla en el orden en que se
calcula la formula.
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Facilita las tareas de inspeccion y

G

A Ventana de auditoria, asi como la de confirmar
Ventana y s 7
Inspeccian Inspeccion calculos de formulas y resultados en

hojas de calculo grandes.

Rastrear precedentes

a A Z] C D - F a - I
1 ARTICULOS DE LIBRERIA | \
2

CODIGO | CANTIDAD ARTICULO ¥ DESCUENTO VA TOTAL
4 URITARIO
8 236598 23 Cuadernoes 3 —E5 {13 w—2t 5= 7607
6 236599 | 25 Gomas $ 562 0§ - 159 1036 648 7
7236600 | 69  lldpices S 3320 e T 59.3| 3717
8 236601 56 Reglas S ﬁc o 4 12.9 792 496.3
9 236602 | 48 Potaminas 39609 11.9 734 4594
10 235603 36 Plumones IS _~"456.0 13.7 844 528.7
1" 236604 | 49 Plumones ol squa _~ _-$ 456 0 13.7 844 528.7
12
13 S
14 ﬂ//"
15 FACTORES Z // CUADRO ESTADISTICO
16 VA | & 19% Yalor mimmo 377
17 DESCUENTO| < 3% Valor méximo 760.7
18 Promedio 8420
ag Total ventas 37942 '

Para encontrar celdas precedentes, seleccione la celda que desee rastrear y haga clic
en el boton “Rastrear precedente”.

* Para agregar niveles adicionales de precedentes en la ruta de rastreo, haga clic
en el botdn “Rastrear precedente” una vez para cada nivel que desee
agregar.

= Para eliminar las flechas mas alejadas de la celda activa (o la que menos relacion
tenga), haga clic en el boton “Quitar un nivel de precedentes”. Vuelva a
hacer clic para eliminar el préximo nivel de flechas mas alejado.

= Para borrar todas las flechas de la hoja de calculo haga clic en el botén “Quitar
todas las flechas”.

Una forma mas rapida de rastrear precedentes: Podra hacer doble clic en una
de férmulas para seleccionar sus precedentes directos si desactiva la edicién celdas.
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Los valores de error en la serie hacen aparecer flechas rojas: Haga clic en el
boton “Rastrear error” para destacar la fuente del error.

Verificar las referencias a otras hojas (Precedentes): Al hacer clic en el botén
“Rastrear precedente”, apareceran flechas de rastreo especiales para indicar las
referencias a las celdas en otras hojas de calculo del libro de trabajo activo o en otros
libros.

Cuando haga doble clic en la flecha, aparecera el cuadro de didlogo Ir a:, con el
nombre del libro de trabajo, de la hoja y de la referencia de celda del precedente. Si
la referencia reside en el mismo libro o en otro libro abierto, seleccione la referencia
de la lista y luego elija el botdn “Aceptar” para cambiar a la hoja. Si la referencia reside
en un libro de trabajo cerrado, primero debera abirirlo.

Rastrear dependientes

= ] - - G - |

236598 23 Cuademos $

ARTICULOS DE LIBRERIA |
., comco |camoso | armcuo oo | | vescuento | wa TOTAL

Gomas
JO0Mas

<
Lapices $
Reglas $

SELAERLRL

Portaminas
bl B

Piumo

=
L

Plumanes al ssus

CUADRO ESTAINSTICO

Ty o) =31 7
19% 1 Valor mimima 3717
Valor maxme 760 7

omedio 542 0

Pro
——

18
12 otal vertas 37942 "

Para encontrar celdas dependientes, seleccione la celda que desea encontrar y luego

haga clic en el botén “Rastrear dependiente”.

» Para agregar mas niveles de dependientes a la ruta de rastreo, haga clic una vez
en el botdn “Rastrear dependiente” para cada nivel que desee agregar.

e Para eliminar el nivel mas remoto de flechas de rastreo de dependientes, haga
clic en el boton “Quitar un nivel de dependientes”.

e Para borrar todas las flechas de la hoja de célculo, haga clic en el botén “Quitar
todas las flechas”.
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Podra usar el boton “Rastrear dependiente” cuando uno de los siguientes puntos
se refiera a la celda activa:

e Una férmula en la hoja activa.

e Otra hoja en el libro de trabajo activo.

e Una hoja en un libro de trabajo externo que esté abierto en ese momento.

No podra usar el boton “Rastrear dependiente” cuando uno de los siguientes
puntos se refiera a la celda activa:

= Una férmula ubicada en un libro de trabajo externo que esta cerrado en ese
momento.
* Una férmula ubicada en una hoja de macros.

Rastrear errores
Buscar Errores con el Rastreador de Errores

A i D L F 3 M
v ARTICULOS DE LIBRERIA | \
PRECIO

4 ARTICULO UNITARIO DESCUENTO VA
$ Cuademos ii 659 [ mDRAIG g ~ &0 0!
5 Gomas ] 562.0 0V It #OVI
b L } 0V [ BoNo
8 R 5 #ON/0 T
3 Portaminas "I 3 M DOVIOr r powvie
1 Plumones | # DIV
1 Flumones al squa s LA nowvio
1

FACTORES CUADRO ESTADISTICO
15 VA }‘_.-, 19%
17 DESCUENTO[ # ¢
12
i y

Con frecuencia, un solo error en una formula de una hoja de calculo puede provocar
una proliferacion de valores de error. Podra usar el comando Rastrear error en el
menlu Herramientas submenl Auditoria o el boton “Rastrear este error” en la
barra de herramientas Auditoria, para determinar qué valor de error causa este
problema. El comando Rastrear error funcionara soélo cuando la celda activa
contenga un error.

éQué sucede cuando rastrea un error? El rastreador de errores encuentra los
errores en la ruta hasta que:
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= Encuentre la fuente del error.
= Llegue a un punto de ramificacién con dos o mas fuentes de error y no pueda
determinar la ruta correcta.

* Encuentre flechas de rastreo existentes.

= Encuentre una referencia circular.
éQué sucede cuando hay varias rutas de rastreo? Si la hoja de célculo contiene
varias rutas de rastreo, el rastreador de errores sequira la ruta que lleve al error, a
menos que haya mas de una ruta de error. En dicho caso, el rastreador de errores se
detiene en el punto de ramificacidn, lo que permite seleccionar la ruta que desee
sequir.

Si la hoja de calculo contiene otras flechas de rastreo en la ruta del rastreador de
errores, éste se detiene. Esto se debe a que las flechas existentes pueden indicar una
referencia circular. Para evitarlo, seleccione el botén “Quitar todas las flechas” en
la barra de herramientas Auditoria antes de rastrear un error.

éQué sucede cuando corrige un error? Cuando se corrigen valores de constantes
que provocan errores, las flechas de rastreo de errores se vuelven negras. Cuando se
corrigen las férmulas desaparece cualquier flecha de precedentes.

Eliminar Flechas de Rastreo
Podra realizar cualquier cantidad de rastreo en una hoja de calculo. Las nuevas flechas
de rastreo no reemplazan las ya existentes. Si selecciona una celda para la cual el
rastreo no es una accion adecuada Microsoft Excel emitird un bip y no aparecera
ninguna flecha de rastreo. Todas las flechas existentes seguiran en pantalla a menos
que realice una de las siguientes acciones:

= Hacer clic en el botén “Quitar todas las flechas”.

= Editar una féormula en wuna ruta de rastreo. Las flechas que
muestren precedentes desapareceran de la formula editada, puesto que al
editar una férmula pueden cambiar sus precedentes.

= Realizar una edicion que cambie toda la hoja de célculo. Las acciones como
insertar o eliminar filas o columnas, eliminar celdas o desplazar celdas hacen
que desaparezcan todas las flechas de rastreo de la hoja de calculo.

= Cerrar el libro de trabajo. Las flechas de rastreo no se guardan con las hojas de
calculo.
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La Ventana de Inspeccion

La ventana de Inspeccidn se encuentra en el grupo Auditoria de férmulas en la
ficha Formulas.

—

Ventana
Inspeccian

El uso de esta ventana es muy sencillo. Supongamos un modelo con el cual calculamos
descuentos en funcién de la cantidad. En la Hojal calculamos los descuentos

B4 & S =BUSCARV(B1;Hoja2!5A51:5B57;2;1)*B3
A B C D E H
1 |Cantidad 499.0
2 Precio 35,0
3 |Total Bruto 17.465,0
4 |Descuento por Cantidad | 349,3 _l
5 Total Neto 17.115,7

Como pueden ver, el descuento se calcula dinamicamente en base a una tabla de
descuentos que se encuentra en la Hoja2

A B

1 | Tabla de Descuento
2 |Cantidad |Descuento
3 0 0%
4 300 2%
3 300 5%
o 200 7%
T 1000 8%
)

Si queremos investigar cdmo influyen las distintas tasas de descuentos al resultado,
tenemos que navegar a la Hoja2, cambiar las tasas, y luego volver a la Hojal para ver
el resultado.
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Una alternativa es crear referencias a las celdas de la Hojal en la Hoja2. Una
alternativa mas elegante y eficiente es usar la ventana de inspeccion.

En nuestro caso vamos a la Hojal y abrimos la Ventana de Inspeccién apretando el
icono en el grupo Auditoria de formulas.

B4 - fe || =BUSCARV(B1;Hoja2!3A51:5B57:2;1)*B3
A B C D E F G H
1 |Cantidad 499,0
2 |Precio 350 | Ventana Inspeccion T
3 |Total Bruto 17.465,0 {2, Agregar inspeccién...
4 Descuentoporﬂantidadl 349,3_' - : -
s |Total Neto 17.115,7 Libro Haoja Mombre Celda Valor Farmula
6
T
8
9
10

Ahora seleccionamos las celdas que queremos inspeccionar, por ejemplo B3, B4 y B5
y presionamos “Agregar inspeccion”

A B C D E F G H
Cantidad 499,0
Precio 350 Ventana Inspeccion
Total Bruto 17.4685,0 2 - -
Descuento por Cantidad 349,3 |r_‘a FOEpecaon |
Total Neto 17.115,7 Libro Haja Mombre Celda Valor Formula

Agregar inspeccidn

Seleccione las celdas cuyos valores desea inspeccionar:
=Hojal!5B53:5655 Fi

[F= T - TN I = L R SRR R

—
=]

i
-

En el cuadro que aparece seleccionamos Agregar. Las celdas apareceran en la
ventana.

Podemos adaptar la ventana a nuestras necesidades ocultando campos que no nos

interesan y ampliando el ancho de campos relevantes. Todo esto lo hacemos
arrastrando los limites del campo con el mouse.
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Ventana Inspeccion =
rz—aAgregar INspeccion...

Libra Hoja Mombre Celda Valor Farmula

Libro2... Hojal B3 17.465,0

Libro2.... Hojal B4 3483 =BUSCARVIE1;Hoja2!5A%1:5B57;2;1)*E3
Libro2.... Hojal BS 171157

En esta ventana aparecen las celdas seleccionas con sus valores y la féormula empleada
para llegar a esos resultados.

Teniendo toda la informacion a la vista, es muy simple averiguar si se ha cometido un
error en la creaciéon de una férmula
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Unidad 7
Formularios con
Cuadros de Controles

Introduccion

Microsoft Excel proporciona varios controles para las hojas de didlogo. Puede utilizar
estos controles en hojas de calculo para ayudar a seleccionar los datos. Por ejemplo,
los cuadros desplegables, cuadros de lista, controles de nimero y barras de
desplazamiento son Utiles para seleccionar los elementos de una lista.

A B c D E F G H
1
2 Libreria "Puesta de Sol" J
3
4
S5
6 ARTICULO Corchetes
7 ——
:
9
10
1" v. unramo| $ 897
12 wero| $ 7176
13 wal $ 1.363
14
15
16 toraL A pacar] $ 8.539 | [Jvespacho

Si agrega un control a una hoja de calculo y lo vincula a una celda, puede devolver un
valor numérico para la posicion actual del control. Puede utilizar ese valor numérico
junto con la funcién INDEX para seleccionar elementos diferentes de la lista.

Los procedimientos siguientes muestran el uso de cuadros desplegables, cuadros de
lista, controles de niUmero y barras de desplazamiento.
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Para utilizar los controles de formularios en Microsoft Office Excel 2016, debe habilitar
la ficha Programador. Para ello, siga estos pasos:

e Haga clic en la ficha Archivo y a continuacion, haga clic en Opciones.
e En la ficha Personalizar Cinta de Opciones, haga clic en Desarrollador
para activarla y a continuacién haga clic en Aceptar.

.'H 15 nady 3 anta o
smar
Comandat mis uthuados v Pestaies prncipales
-~ Pestaba pran gt
1 ’" i %)
£ Admer e =
Pwnipmd e rives de spocnen B Agia ~
A Acre e
- el
L‘;&
A wr]
"
.
i &
R i
54 '
Ea
A =
¥ (%
“ ¢ ~
.\‘ ur te
» o
x ar
1y v [
B Eei ‘
! }
; wgva pestaf
K
Best -
4 - n
- v v
< »
ceprar newd

R — P
- 7 Craawr mucr a QO - Priwadeie S Dinperte
s 144 o - -
= | enr referancies et - X n 31 e cedigo o FPatpuetos de ogamisn

Visual Macios Complementon Complemnentm Complamertos  Imertar X Drgen

. v v W
Baic 1 Segunided de marrm de Excel CoM . 1] Boriter rust de Sdopn

(asy FrEEneTa Lartral Wi

Al seleccionar el boton Insertar de la ficha Desarrollador aparecen los Controles
de Formulario.
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ﬁ /‘ Propiedades
-! 0 Ver cadigo
Insertar Modo
B i-ciio Ejecutar cuadro de didlogo

Controles

Controles de formulario
OFVIEEe
[ Aa & il 5 T
Controles ActiveX
OV ER 5
EleAalall
4] ¥

Boton

Si lo que deseamos es insertar un botén asociado a una macro en nuestra Hoja,
seleccione el primer icono de estas opciones y luego de un clic en el lugar de la Hoja
donde quiere agregar este botdn.

Controles de formulario
O VM BIEE @
[¥) a 3 50 T

Asignar macro

MNompre de la macro:
Botdn1_Haga_clic_en| 2.5 | Nuevo |

g

Macraos en: | Todos las libros abiertos

Descripcion

Aceptar || Cancelar
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En el cuadro de Didlogo puede seleccionar la macro o presionar el boton Nuevo para

abrir el editor de VisualBasic, a continuacion presione Aceptar.

Cuadro Combinado

Cuando armamos un reporte con mucha informacion, resulta muy Util tener listas

|

1
3
b
-
3
6
7

A—F—0—|—c—F—0

Seleccionar Pais

[
Apeniting
Brasd
Uruguay
Paraguay
Colombia
Venenseia

desplegables (o cuadros combinados) como vemos en la imagen.

Haciendo clic en el botén Insertar de la ficha Programador, encontraremos los
controles y podremos insertar la ficha desplegable (o cuadro combinado).

Para hacer mas facil la explicacién, vamos a seguir un ejemplo. Supongamos que
tenemos en Excel datos, como el de la figura de abajo, donde queremos poder
seleccionar un pais (a partir de una lista desplegable que tendremos en la celda B2) y

Controles de formulario

A EEBE e

o =
Aa 5 [0l

nos devuelva el valor de las ventas en la celda B4.

2
3
4
5
6
7
8
9

10

-

Seleccionar Pais

1 Chile

2 Argentina
3 Brasil

4 Uruguay

5 Paraguay
6 Colombia
7 Venezuela

102
161
175
158
166
193
155

Tenemos por otro lado en la columna F los nombres de los paises y en la columna G

las ventas correspondientes a dicho pais.
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PASO 1: Insertar el control de lista desplegable

Con esta tabla lista, vamos al menu Programador, seleccionamos el botén Insertar y
luego “Cuadro Combinado” dentro de Controles de formulario (el encuadrado en
rojo en la segunda figura de este tutorial).

Al mover el mouse sobre el Excel, el cursor habra cambiado de una cruz gruesa, a una
delgada, como un signo “+”. Esto nos permite “dibujar” el cuadro donde
necesitemos. Por ejemplo, sobre la celda B2. Es importante recordar que el cuadro
esta dibujado encima de la celda B2. No esta dentro. Es decir, en B2 puede haber
un valor o una formula y el tener la lista desplegable sobre ella no la afectara.

A B i
1

2 |Seleccionar Pais_:]) Vﬁ
; ( { (

PASO 2: Indicarle al control donde estan los datos de la lista

Ahora necesitamos decirle al control donde estan los valores que queremos que
despliegue. Estos se encuentran en las celdas F3 a F9. La forma avanzada de hacer
esto seria nombrar la regién como “paises”.

Si acercamos el cursor al cuadro combinado sobre B2, veremos que el cursor se
transforma. Haciendo clic con el botdn derecho del raton, despliega un menu del cual
debemos seleccionar Formato del control ... se abrird un cuadro de didlogo como
el que se muestra en la siguiente figura.

Formate de contiol L4 x

Temafia  Proteger  Proplededes  Testo alternstive | Control
Eango de srtrads s

WYnculer con ls celda -~
Lineas de union vedacales

[} sombreads 20

Aceptar I Cancesar
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Al seleccionar la ficha Control encontraremos dos campos que debemos configurar:
* En rango de entrada, indicamos donde se encuentran los valores que
queremos que se desplieguen en la lista. En nuestro caso son los paises que
se encuentran en la celdas F3:F9 por lo tanto ingresamos este
rango. Alternativamente, si habias nombrado el rango como “paises”, solo hace
falta escribir este nombre.
* Vincular con la celda: Realmente Excel no distingue cual es el contenido
seleccionado (es decir si el pais es Argentina o Colombia). Solo sabe la
ubicacion del elemento seleccionado.

Es decir, si seleccionamos “Brasil”, Excel sabe que elegimos el elemento nimero
3. Si seleccionamos “Colombia”, para Excel es un 6.

Para simplificar este punto, se agregd el nUmero de posicion en la columna D, al lado
de cada nombre, para saber en qué posicion esta cada uno. Esta numeracidon no es
necesaria para que el control funcione.

Formato del objeto ? X

Tamafic Proteger Propiedades Texto altermativa  Control

Rango de entrada: SFS3:5F58 s
Vincular con la celda: 5052 55

Lineas de union verticales: | &

|:| Sombreado 30

Para el ejemplo, vamos a poner en este campo la celda D2 para que podamos verlo.

PASO 3 Asociar la seleccion del cuadro con el valor a devolver
Ahora, debemos indicarle a Excel qué hacer con el valor que nos devuelve en la celda
que vinculamos en el paso anterior (D2).

Es decir, cuando selecciono un pais, nos devuelva en la celda B4 el valor de las ventas
que le corresponden.

Para esto utilizaremos la funcion INDICE

e matriz: G3:G9 (una sola columna)
e numero de fila: D2 (valor de la posicién que devuelve la lista desplegable)
e numero de columna: 1. Solo tenemos una columna.
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La formula de la celda B4 quedaria:
=INDICE(G3:G9;D2;1)
Cuadro de Lista

Las opciones que se muestran en el Cuadro de Lista son muy similares a las del
Cuadro Combinado, la diferencia esta en la forma de mostrar la informacion,

Argentina A
Chile B B:hasb“
Chil
Colombia
México

Venezusla N |

Cuadro Combinado Cuadro de Lista

Casilla de Verificacion
Para insertar una Casilla de Verificacion realice los siguiente pasos:

e Haga clic en el boton Insertar de la ficha Desarrollador y seleccione casilla
de verificacion.

Controles de formulario
=15 [ Sl==K0
[f] Aa abl

e Ubicamos el control en el lugar requerido y abrimos la ficha de formato del
control (con el botdn derecho del raton)
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A 8 c 1] E F G H

: _
3
L) Cwns Caberes y anesl Tamalna Froteges Profvedddes

Testo ateimatvn Cartrel

0 Wincusar con lx celde - ¢

3 [ semtecass 30

e En la ficha Control creamos un vinculo con alguna celda de la hoja.

En esta celda Excel anotara un valor de acuerdo a la situacion del control. Si la
casilla esta seleccionada, en la celda vinculada aparecera el valor "WVERDADERQO";
de lo contrario Excel anotara el valor “FALSO”.

Boton de Opcion

Es muy comUn en distintos tipos de formularios donde hay un nimero de alternativas
fijas, pero solo se debe optar por una Unica opcion. El ejemplo mas claro: las
respuestas de una encuesta o examen.

Tendremos dos botones: uno que diga SI, otro NO y en otra celda nos dira “Usted
eligié” y la opcidén que hayamos elegido.

PASO 1: Insertar el control de “Boton de Opcion”
En la ficha Programador, vamos a Insertar y hacemos clic en el Boton de Opcion
gue se encuentra dentro de Controles de Formulario.

Controles de formulario
SEPEE o

[ Aa B [l

e En este ejemplo, dibujaremos el control en la celda A2.
e Borramos el texto del botén y escribimos “SI”.
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e De la misma forma (o simplemente copiando y pegando), agregamos el botdn
para la opcion “NO”.
e Debemos tener dos botones.

A
1
2 s
2 3 Mo
4

PASO 2: Vincular la opcion elegida con una celda
e Una vez que la eleccion estd hecha (en este caso entre Sf y NO), necesitamos
que nos muestre la eleccidon para poder operar sobre ella.
e El resultado de los botones es un nimero que nos indica cual de todos los
botones esta seleccionado.

e En nuestro caso, sera 1 si esta elegido el botdn “SI"” y 2 si esta seleccionado el
botdn “NO".

Para ver este resultado, debemos “vincular” los botones con alguna celda donde nos
mostrara el resultado.

Para esto, hacemos clic derecho sobre uno de los botones, vamos a Formato de
control. En este cuadro de didlogo vamos a la ficha Control y dentro de Vincular
con la celda, introducimos la celda donde queremos nos muestre el valor..

@ Si 1
Mo

TR S

Listo! Ahora, cada vez que seleccionemos alguno de los botones, ird cambiando la
celda por los valores 1 o 2 segun la opcion elegida.
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Cuadro de Grupo

Cuando agregamos varios botones de opcién en una hoja, Excel acepta una sola celda
vinculada para todos los controles. Es decir, Excel agrupa todos los botones de opcién
en un solo grupo, no importa dénde o como los ubiquemos. Inclusive si definimos
para cada botén una celda vinculada distinta, veremos que en todos los controles
aparece como celda vinculada la ultima que hemos definido.

Para superar este inconveniente hay que poner cada uno de los grupos de botones de
opcion dentro de controles Cuadro de Grupo distintos.

Controles de formulario

Para crear el Cuadro de Grupo seguimos estos pasos:

e Dentro de uno de los cuadro de grupo ponemos los botones del Estado Civil. En
el otro ponemos los botones SI, NO para saber si tiene hijos.

Hijos

Os
®nNo

— ]

e Cambiamos los encabezamientos directamente en el control.
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Barra de Desplazamiento

El control de barra de desplazamiento, se encuentra dentro del botén Insertar en
la ficha Programador.

Controles de formulario
O EE e
[ Aaf=) o

Aunque se vea en el icono de forma vertical, si dibujamos el control en forma
horizontal, Excel interpretara que ésta es la orientacion que queremos darle.

Tenemos ahora una barra que, si oprimimos las flechas de los extremos, se movera

la barra lentamente, y si oprimimos en el area dentro de la barra, pegara saltos mas
grandes.

Para entender cuadles son los parametros y cdmo podemos empezar a hacer que haga
algo, la seleccionamos con boton derecho y seleccionamos formato de
control. En la ficha Control veremos lo siguiente:
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Toemato de control T x

Tamafho  Froteger  Progeedadier  Tedto alternativo | Cortrol
Valor adust

VaOr (nices

VMO masing 106 -

Inoemento 1
Camtos c pigink 10 s

Vincutar con 1 celdx s

4 samereado 30

Arepta Cancetar
e

Valor Actual: Indica el valor que corresponde a la posicién donde se encuentra
el indicador de la barra (si no has movido la ubicacién desde que la dibujaste,
aparecera 0).

Valor Minimo y Valor Maximo: Por defecto es entre 0 y 100, pero podemos
modificarlo para lo que necesitemos, por ejemplo, entre 100 y 500.
Incremento: Es el “salto” que dara al oprimir las flechas de los extremos. Por
defecto, se encuentra en 1 lo que indica que cambiara el resultado de uno en
uno.

Cambio de pagina: Indicamos el “salto” que dara la cantidad cuando se hace
clic dentro del area de la barra.

Vincular con la celda: Es la referencia a una celda la cual tendra el resultado
de la posicidn seleccionada en la barra.

Lo interesante de esta celda “vinculada”, es que si ingresas manualmente un
valor en la celda, la barra de desplazamiento cambia, es decir, funciona de ida
y vuelta. Si se modifica la celda, se mueve la barra. Si se cambia el indicador
en la barra, cambia el valor de la celda.
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Control de Numeros

Funciona de forma similar a la Barra de Desplazamiento, pero solo con las flechas para

aumentar y disminuir los valores.

SIS C Ea T 0l il il el el el el ol

ra
pry

Formate de control

Tamafio Proteger Propiedades

Valor actual: I:I

Valar minimo: o EI
Walor maximo:
Incremento: 1 EI
Cambio de pagina: o EI

Texto alternativo

Vincular con la celda: |

Sombreado 30
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Unidad 8
Macros Automaticas

ZQué son Las Macros?

Desde el punto de vista general, podemos decir que las macros nos ayudan a
automatizar tareas. Son partes de cddigo de programacion que es interpretado por
Excel y lleva a cabo distintas acciones o una sucesion de tareas. De esta forma, con
una macro podremos realizar tareas repetitivas muy facilmente.

Sin embargo, éste no es el Unico uso que podemos darle a una macro ya que, si
utilizamos el lenguaje de programacion en el que hablan las macros, Visual Basic para
Aplicaciones (VBA), podremos desarrollar desde tareas y funciones simples para usos
especificos hasta aplicaciones complejas.

El lenguaje VBA

El lenguaje de programacion de las macros es Visual Basic para Aplicaciones (VBA).
Conviene pensarlo como un lenguaje de programacion comun y corriente pero con
algunas particularidades. Su entorno de desarrollo esta plenamente integrado con las
aplicaciones de Microsoft Office. Las aplicaciones que creamos con este lenguaje no
pueden ejecutarse en forma auténoma, es decir, siempre formaran parte de algun
documento o alguna plantilla de Office.

Automatizacion de Tareas Repetitivas

A medida que trabaja en Microsoft Excel, el usuario se dara cuenta de que se realizan
ciertas tareas en forma rutinaria. Por ejemplo, actualizar con regularidad cifras de
ventas, trazar datos en un grafico o aplicar formatos especiales puede requerir que el
usuario repita la misma secuencia de acciones y comandos. Se pueden automatizar
muchas de estas tareas, ahorrando tiempo y esfuerzo, utilizando el poderoso lenguaje
de programacién Visual Basic en Microsoft Excel.
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No se necesita entender la programacién de PCs para comenzar a trabajar con Visual
Basic. Microsoft Excel incluye una Grabadora de macros: una herramienta incorporada
en Microsoft Excel que crea cddigo en Visual Basic por el usuario. Pero grabar macros
es solo el principio. Generalmente se necesitan editar y personalizar las macros
grabadas para adaptarlas a las necesidades del usuario.

Uso de Macros para simplificar tareas

Microsoft Excel automatiza tareas mediante el uso de macros. Una macro es una serie
de comandos que Microsoft Excel ejecuta automaticamente. Por ejemplo, para dar
formato a un rango de celdas podria elegir el comando Fuente dla ficha Inicio;
después puede seleccionar el estilo y tamafio una fuente y, finalmente, elegir el color
de la fuente. Mediante el uso de una macro es posible combinar todos estos pasos y
ejecutarlos en uno solo.

Mediante la grabacion de sus propias macros, el usuario puede adaptar Microsoft
Excel a sus propias necesidades y trabajar en forma aun mas eficiente. Cualquier
secuencia de acciones que realice puede ser grabada. Después, puede repetir, o
ejecutar la macro para repetir automaticamente las acciones grabadas. Una vez
grabada la macro, también es posible asignarla un elemento de meni o un botdn.
Después, ejecutar la macro pasa a ser tan sencillo como elegir el elemento de menu
o hacer clic en el botdn.

Eleccion del momento para Grabar una Macro

El usuario deberia considerar la grabacién de una macro cada vez que observe que
pulsa las mismas teclas, elige los mismos comandos o realiza la misma sucesién de
acciones. Algunas tareas diarias que pueden ser automatizadas mediante el uso de
macros incluyen:

e Abrir un grupo de libros de trabajo y recuperar informacién de ellos.

e Imprimir varios rangos de celdas.

e Abrir una base de datos, ordenarla, crear un informe y cerrarla.

e Preparar una hoja de célculo nueva escribiendo titulos, ajustando anchos de
columna y aplicando formatos especiales.
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Grabar una Macro

El primer paso para automatizar una tarea en Microsoft Excel consiste en grabar una
macro. A continuacion figuran los pasos generales para grabar una macro.

Para grabar una macro:
En la ficha Desarrollador elija el grupo Cédigo.

J D ﬂ Grabar macro

] Usar referencias relativas
Visual Macros

Basic ! Seguridad de macros

Cadigo

= Al presionar sobre el boton Grabar Macros, se abrira el cuadro de dialogo
Grabar Macro.

Grabar macro

MNombre de la macro:

Macrol

Tecla de método abreviado:
CTRL+

Guardar macro en:

Este libro ~

Descripcidn:

= En el cuadro "Nombre de la macro”, escriba un nombre para la macro. El
nombre puede contener letras, nimeros y subrayado; debe comenzar con una
letra. El nombre no puede tener espacios ni signos de puntuacion.

* En el cuadro “Descripcidn”, escriba una descripcion de la macro.

= Elija el botén “Aceptar”.

= Mientras la Grabadora de macros esta en funcionamiento, aparece en la barra
de Estado un icono para detener la grabacion y en el grupo Cédigo el boton
Grabar Macro cambia por Detener Grabacion.
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D B Detener grabacion

] Usar referencias relativas
Visual Macros

Basic ! Seguridad de macros
Cadigo
23 |
24
| Haojal |
Listo E

e Ejecute las acciones que desea grabar.
e Haga clic en el botén “Detener grabacion”.

Ejecutar de una Macro

Después de grabar una macro, se puede repetir o ejecutar en cualquier momento;
Microsoft Excel ejecuta todos los comandos almacenados en la macro.

Para ejecutar una macro:

e En la ficha Vista, elija el grupo Macros y a continuacion el icono Macros.

O puede seleccionar la ficha Desarrollador y luego en el grupo Cadigo,
seleccione Macros.
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MNombre de la macro:

Paso a paso

Maodificar

Eliminar

Opciones..,

Macros en: | Todos los libros abiertos ~

Descripcion

Cancelar

e Seleccione la macro y presione el boton “Ejecutar.

Facilitar el uso de una Macro

Una vez grabada una macro, se puede adjuntar como un elemento de la Barra de
Herramientas de Acceso Rapido, haciéndola tan accesible y conveniente como los
botones incorporados en los menu. Lo anterior no soélo agiliza el trabajo sino que
también facilita el uso de la misma macro para que otros usuarios realicen las mismas
tareas en forma automatica.

Asignar una Macro a un Boton en la Barra de
Herramientas de Acceso Rapido

En Microsoft Excel se puede crear un botdn en una hoja de calculo y después asignarle
una macro. Cuando se anexa una macro a un botdn, ésta se hace visible y facilmente
disponible mientras se trabaja. Por ejemplo, si el botdn aparece en una hoja de
calculo, la macro estara disponible cada vez que se abra esa hoja de calculo.

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



Para crear un botodn y asignarle una macro:

Utilice la opcion Mas Comandos que aparece en Personalizar Barras de
herramientas de Acceso Rapido.

B o-

Archivo

ﬂ D .JGrab MNuevo
L) & usar Abrir

Visual Macros
Basic

Inicia | Personalizar barra de herramientas de acceso répido

! Sequ ¥ Guardar
Codig Enviar por correo electronico

Impresion rapida
Al - p P
Vista previa de impresion e lmprimir
A

—'_ Ortografia

" v Deshacer

Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente

Medo mouse/tactil

Ma= comandos...

WG = L w pa e

Maostrar debajo de la cinta de opciones

e Al seleccionar la opcién Mas comandos aparece el siguiente cuadro de Didlogo:

¥l
Carwadcs e Ans : Par iadec bos Sarversa: peecatnvends)
P - =)
"1
I o e
¥ s
Barns dn bew v e 5 omis dede | 3
X
v
X
o
st v

e En Comandos disponibles en: seleccione Macros.
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Aqui debe aparecer la macro creada anteriormente, seleccidnela y presione el

botéon Agregar.

Si desea personalizar el icono de la Macro o cambiarle el texto, seleccione el
botén Modificar que aparece en la parte inferior de la ventana.

Meadificar botdn

Simbolo:
£0004A ' vOPEBTEOE A
EHRRAGwe»ea vy 3@

A0 PEQYYEERD S %
@deo#ne@BLCOS~—
Al | | EEE =EEm
HBREO SEO08E @0 s az

DEEEER=0EE%EA R
XvEQHMTO LSz &G
mEOLaAaveio=m= BN
aRFP—TNBIITaEHO®E v

MNombre para mostrar: |Macrol

Cancelar

Seleccione el icono y presione Aceptar y Aceptar.
La macro creada aparece en la Barra de Herramienta de Acceso Rapido (en la
parte superior izquierda de la pantalla).

H o-

Archivo

Imicio

Insertar

Disefio de pagina



Unidad 9
Visual Basic
for Applications

Ventana Principal de Visual de Basic

L e L G i
Vs 5 E 0

Esta ventana consta de las siguientes partes:

e Ventana de Propiedades.

e Cuadro de Herramientas.

e Ventana de Proyecto.

e Formulario.

e Menu Principal de Visual Basic.

e Todos los componentes y herramientas de Visual Basic.
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Usar Eventos con los Objetos de MS Excel

Puede escribir procedimientos de eventos en Microsoft Excel a nivel de hoja de calculo,
de gréfico, de libro o de aplicacion. Por ejemplo, el evento Activate se produce a nivel
de hoja y el evento SheetActivate esta disponible a nivel de hoja de calculo y de
aplicacion. El evento SheetActivate para un libro se produce cuando se activa cualquier
hoja del libro. A nivel de aplicacion, el evento SheetActivate se produce cuando se
activa cualquier hoja de cualquier libro abierto.

Los procedimientos de evento de hoja de calculo, hoja de grafico y libro estan
disponibles para cualquier hoja o libro abiertos. Para escribir procedimientos de evento
para un grafico incrustado o para el objeto Application, debe crear un nuevo objeto
utilizando la palabra clave WithEvents en un mddulo de clase.

Utilice la propiedad EnableEvents para habilitar o inhabilitar eventos. Por ejemplo, al
utilizar el método Save para guardar un libro se produce el evento BeforeSave. Es
posible evitarlo estableciendo la propiedad EnableEvents en False antes de llamar al
método Save.

Application.EnableEvents = False
ActiveWorkbook.Save
Application.EnableEvents = True

Uso de Funciones de Hoja de Calculo

Puede usar la mayoria de las funciones de hoja de calculo de Microsoft Excel en los
enunciados de Visual Basic. Si desea ver una lista de las funciones de hoja de calculo
que puede usar, vea Lista de funciones para hojas de calculo en Visual Basic.

Llamar a una funcion de hoja de calculo desde Visual Basic

En Visual Basic, las funciones de hoja de calculo de Microsoft Excel pueden ejecutarse
mediante el objeto WorksheetFunction.

El siguiente procedimiento Sub usa la funcién Min para obtener el valor mas pequefio
de un rango de celdas. En primer lugar, se declara la variable miRango como un objeto
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Range y, a continuacién, se establece como el rango A1:C10 de la Hojal. Otra
variable, respuesta, se asigna al resultado de aplicar la funcion Min a miRango. Por
ultimo, el valor de respuesta se muestra en un cuadro de mensaje.

Sub UseFunction()
Dim miRango As Range
Set miRango = Worksheets(“Hoja1”).Range(“A1:C10”)
respuesta = Application.WorksheetFunction.Min(miRango)
MsgBox respuesta

End Sub

Si usa una funcion de hoja de célculo que requiere como argumento una referencia
de rango, debera especificar un objeto Range. Por ejemplo, puede usar la funcion de
hoja de calculo Coincidir para efectuar una busqueda en un rango de celdas. En una
celda de hoja de cdlculo, podria introducir una férmula como
=COINCIDIR(9;A1:A10;0). No obstante, en un procedimiento de Visual Basic, para
obtener el mismo resultado debe especificar un objeto Range.

Sub FindFirst()
miVar = Application.WorksheetFunction _
.Match(9, Worksheets(1).Range(“A1:A10”), 0)
MsgBox miVar

End Sub

Insertar una funcion de hoja de calculo en una celda

Para insertar una funcién de hoja de célculo en una celda, especifique la funcion como
el valor de la propiedad Formula del objeto Range correspondiente. En el siguiente
ejemplo, la funcion ALEATORIO (que genera un numero aleatorio) se asigna a la
propiedad Formula del rango A1:B3 de la Hojal del libro activo.

Sub InsertFormula()
Worksheets(“Hoja1”).Range(“A1:B3”).Formula = “=ALEATORIO()”
End Sub
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Eventos

Evento Activate

Ocurre cuando se activa un libro, una hoja de célculo, una hoja de grafico o un grafico
incrustado.

Sintaxis
Private Sub objeto_Activate()

Ejemplo: Este ejercicio ordena el rango Al hasta A10 al activar la hoja del calculo.

Private Sub WorkSheet_Activate()
Range(“A1:A10”).Sort Key1:=Range(“A1”), Order1:=xlAscending
End Sub

Evento AfterRefresh

Ocurre después de que se haya completado o cancelado una consulta.

Sintaxis
Private Sub QueryTable_AfterRefresh(Success As Boolean)

Success True si la consulta se ha completado con éxito.

Ejemplo: Este ejercicio utiliza el argumento Success para determinar qué parte del
cddigo debe ejecutarse.

Private Sub QueryTable_AfterRefresh(Success as Boolean)
If Success
Consulta completada con éxito
Else
Consulta cancelada
End if
End Sub
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Ejemplos de algunos Métodos:

Método AddFields

Agrega campos de filas, columnas y paginas a una tabla dinamica.

Sintaxis

expresiéon.AddFields(RowFields, ColumnFields, PageFields, AddToTable)

expresion Requerida. Una expresion que devuelve un objeto PivotTable.

RowfFields
Variant opcional

Especifica el nombre de un campo de tabla dinamica (o
una matriz de nombres de campos de tabla dinamica)
que se agregara como filas.

ColumnFields
Variant opcional

Especifica el nombre de un campo de tabla dinamica (o
una matriz de nombres de campos de tabla dinamica)
que se agregara como columnas.

PageFields
Variant opcional

Especifica el nombre de un campo de tabla dinamica (o
una matriz de nombres de campos de tabla dinamica)
que se agregara como paginas.

AddToTable
Variant opcional

True para que los campos se agreguen a la tabla
dindmica (no se reemplazara ninguno de los campos
existentes). False para que se reemplacen los campos
ya existentes con los nuevos. El valor predeterminado
es False.

Ejemplo: Este ejercicio reemplaza los campos de las columnas ya existentes en la
Tabla Dindmica uno de la Hojal con los campos Ciudad y Rut.

WorkSheets(HOJA1L).PivotTables(1).AddFields ColumnFields:=Array(Ciudad,Rut)
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Método AddFormControl

Crea un Control de Microsoft Excel. Devuelve un objeto Shape que representa el nuevo
control.

Sintaxis
expresion.AddFormControl(Type, Left, Top, Width, Height)

expresion Requerida. Una expresidon que devuelve un objeto Shapes.

El tipo de control Microsoft Excel. Puede ser una de las
siguientes constantes XIFormControl: xIButtonControl,
xICheckBox, xIDropDown, xIEditBox, xIGroupBox, xILabel,
xlIListBox, xlOptionButton, xIScrollBar o xISpinner. No se
puede crear un cuadro de edicion en una hoja de célculo.

Type
Long requerido

Especifica, en puntos(1/72 pulgadas), las coordenadas
Left, Top iniciales del nuevo objeto en relacion con la esquina
Long requerido superior izquierda de la celda Al de la hoja de calculo, o
con la esquina superior izquierda de un grafico.

Width,Height

. El tamafio inicial, en puntos, del nuevo objeto.
Long requerido

Ejemplo: En este ejercicio se agrega un cuadro de lista a la hoja uno y establece su
rango de datos.

With WorkSheets(1)
Set Ib=.Shapes.AddFormControl (xIListBox, 100,10,100,100)
Ib.ControlFormat.ListFillRange= A1:A10

End With
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Método AddItem

Agrega un elemento a un cuadro de lista 0 a un cuadro combinado.

Sintaxis

expresiéon.Addltem(Text, Index)

expresion Requerida. Una expresion que devuelve un objeto ControlFormat.

Text String
requerida

El texto a agregar.

Index Variant
opcional

La posicion del nuevo elemento. Si la lista tiene menos
elementos que el indice especificado, se agregan elementos
en blanco desde el final de la lista hasta la posicion
especificada. Si se omite este argumento, el elemento se
agrega al final de la lista existente.

Ejemplo: En este ejercicio se crea un cuadro de lista y lo rellena con nimeros enteros

del 1 al 10.

With WorkSheets(1)

Set Ib=.Shapes.AddFormControl (xIListBox, 100,10,100,100)

Forx=1to 10

Ib.ControlFormat.Additem x

Next
End With

Propiedades

Propiedad ActiveCell

Devuelve un objeto Range que representa la celda activa de la ventana activa (la
ventana superior) o de la ventana especificada. Si la ventana no contiene una hoja de
calculo, esta propiedad fallara. Es de sélo lectura.

Nota: Si no especifica un calificador de objeto, esta propiedad devolvera la celda
activa de la ventana activa. Celda activa no es lo mismo que seleccién. La celda activa
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es una sola celda de la seleccién actual. La seleccion puede contener mas de una
celda, pero sélo una es la celda activa.

Todas las expresiones siguientes devuelven la celda activa y son equivalentes:

ActiveCell

Application.ActiveCell
ActiveWindow.ActiveCell
Application.ActiveWindow.ActiveCell

Ejemplo: Este ejercicio usa un cuadro de mensaje para mostrar el valor de la celda
activa. Puesto que la propiedad ActiveCell falla si la hoja activa no es una hoja de

calculo, el ejemplo activara la HOJA1 antes de utilizar la propiedad ActiveCell.

WorkSheets (HOJAL).Active
MsgBox ActiveCell.Value

Propiedad Bold

True si la fuente es negrita. Variant de Lectura/Escritura.

Ejemplo: En este ejercicio se establece en negrita la fuente del rango A1:A5 de la
HOJAL.

WorkSheets(HOJA1).Range(A1:A5).Font.Bold= True
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Propiedad Caption

Devuelve un texto con uno de los siguientes significados, que depende del tipo de
objeto al que se aplique. String de Lectura/Escritura, excepto lo que se indica en la
siguiente tabla.

Tipo de objeto Significado ‘

El nombre que aparece en la barra de titulo de la ventana
principal de Microsoft Excel. Si no establece un nombre o si

Application establece el nombre como el valor Empty, esta propiedad
devolvera “Microsoft Excel”.

AxisTitle El texto del titulo del eje.

Characters El texto de este rango de caracteres.

ChartTitle El texto del titulo del gréfico.

DatalLabel El texto del rétulo de datos

El nombre que aparece en la barra de titulo de la ventana del
Window documento. Si establece un nombre, podra usarlo como indice
para la propiedad Windows.

Ejemplo: En este ejercicio se asigna un nombre personalizado que aparece en la
barra de titulo de la ventana principal de Microsoft Excel.

Application.Caption = Sistema de Cuentas Corrientes
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Propiedad Cells

Devuelve un objeto Range que representa todas las
celdas de la hoja de célculo activa. Si el documento
activo no es una hoja de calculo, esta propiedad fallara.
Es de sdlo lectura.

Objeto Application:

Devuelve un objeto Range que representa las celdas del
Objeto Range: rango especificado (es decir, no hace nada). Es de sdlo
lectura.

Devuelve un objeto Range que representa las celdas de
Objeto Worksheet: la hoja de calculo (no solo las celdas que se usan
actualmente). Es de solo lectura.

Nota: Puesto que la propiedad Item es la propiedad predeterminada del objeto
Range, puede especificar el indice de fila y columna inmediatamente después de la
palabra clave Cells. Para obtener mas informacién, vea la propiedad Item y los
ejemplos de dicho tema Si usa esta propiedad sin un calificador de objeto, se
devolvera un objeto Range que representa todas las celdas del libro activo.

Ejemplo: En este ejercicio se establece en 14 puntos el tamafio de fuente de la celda
C5 de la HOJAL.

WorkSheets(HOJA1L).Cells(5,3).Font.Size = 14

Propiedad Column

Devuelve el nimero de la primera columna del primer area del rango especificado.
Long de solo lectura.

Nota: Column A devuelve 1, column B devuelve 2 y asi sucesivamente.
Para devolver el nimero de la dltima columna del rango, use la siguiente expresion:
miRango.Columns(miRango.Columns.Count).Column

Ejemplo: En este ejercicio se estable en 4 puntos el ancho de las columnas salteadas
de la hojal.
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For Each Col in WorkSheets(HOJAL).Columns
If Col.Column Mod 2 = 0 Then
Col.ColumnWidth = 4
End if
Next Col

Propiedad DataFields
Devuelve un objeto que representa un solo campo de tabla dindmica (un objeto
PivotField, sintaxis 1) o un conjunto de campos de tablas dinamicas (un objeto
PivotFields, sintaxis 2) que se muestran actualmente como campos de datos. Es de

solo lectura.

Sintaxis 1
expresion.DataFields(Index)

Sintaxis 2
expresion.DataFields

Index Variant opcional. El nombre o nimero del campo de tabla dinamica (puede
ser una matriz si desea especificar varios campos).

Propiedad Enabled

True si el objeto esta activado. Boolean de Lectura/Escritura.

Ejemplo: En este ejercicio se desactiva el grafico incrustado uno de la hoja uno.

WorkSheets(1).ChartObjects(1).Enabled = False

Microsoft Excel 2016 — Nivel Avanzado



Propiedad Font

Devuelve un objeto Font que representa la fuente del objeto especificado. Es de sélo
lectura.

Ejemplo: Se establece como cursiva negrita de 14 puntos la fuente de la celda B5 de
la Hojal.

With WorkSheets (HOJA1).Range(B5).Font
Size =14
.Bold = True
talic = True

End With

Propiedad Name

Devuelve o establece el nhombre del objeto. El nombre de un objeto Range es un
objeto Name. Para el resto de los tipos de objetos, el nombre es una cadena.

Propiedad Range

Devuelve un objeto Range que representa una celda o un rango de celdas.

Sintaxis 1
expresién.Range(Celll)

Sintaxis 2
expresién.Range(Celll, Cell2)

expresion Opcional para Application, requerido para Worksheet y Range. Una
expresion que devuelve un objeto de la lista Se aplica a.

Celll Sintaxis 1. El nombre del rango. Debe ser una referencia con estilo Al en el
lenguaje de la macro.

Sintaxis 2: Variant requerido. Puede incluir un operador de rango (dos puntos), de
interseccion (espacio) o de unidn (coma). Admite signos de ddlar, pero no se tendran
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en cuenta. Puede utilizar un nombre definido localmente en cualquier parte del rango.
Si se utiliza un nombre, se supone que esta en el lenguaje de la macro.

Variant opcionales Celll, Cell2 La celda de la esquina superior izquierda e inferior
derecha del rango. Puede ser un objeto Range que contenga una sola celda, una
columna o fila entera o una cadena que hace referencia a una sola celda en el lenguaje
de la macro.

Nota: Si no hace referencia a ningln objeto, esta propiedad es una abreviatura de
ActiveSheet.Range. Devuelve un rango de la hoja activa. Si la hoja activa no es una
hoja de célculo, la propiedad falla.

Cuando se aplica a un objeto Range, la propiedad esta relacionada con dicho objeto.
Por ejemplo, si la celda C3 esta seleccionada, Selection.Range("B1”) devolvera la celda

D3 porque esta relacionada con el objeto Range devuelto por la propiedad Selection.
Por otro lado, el codigo ActiveSheet.Range(“B1"”) siempre devuelve la celda B1.

Propiedad Rows

Objeto Application: devuelve un objeto Range que representa todas las filas de la
hoja de célculo activa. Si el documento activo no es una hoja de calculo, esta
propiedad fallara. Es de sélo lectura.

Objeto Range: devuelve un objeto Range que representa las filas del rango
especificado. Es de sdlo lectura.

Ejemplo: En este ejercicio se elimina la fila tres de la hojal

WorkSheets(HOJA1).Rows(3).Delete
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Propiedad Selection

Objeto Application: devuelve el objeto seleccionado en la ventana activa.
Objeto Window: devuelve el objeto seleccionado en la ventana especificada.

El uso de esta propiedad sin un calificador de objeto equivale a usar
Application.Selection.

Objeto Worksheet: devuelve un objeto Range que representa todas las filas de la
hoja de célculo especificada. Es de sdlo lectura.

Ejemplo: Este ejercicio borra la seleccién de la Hojal (suponiendo que la seleccion
sea un rango de celdas).

WorkSheets(HOJA1L).Active
Selection.Clear

Propiedad Text

Devuelve o establece el texto del objeto especificado. String de sdlo lectura para el
objeto Range, String de Lectura/Escritura para todos los demas objetos.

Controles

ComboBox

Combina las caracteristicas de un control ListBox y un control TextBox. El usuario
puede escribir un valor nuevo, como en un control TextBox o bien puede seleccionar
un valor existente como en un control ListBox.

La lista en un control ComboBox esta formada por filas de datos. Cada fila puede tener
una o mas columnas, las cuales pueden mostrarse con o sin titulos. Algunas
aplicaciones no son compatibles con titulos de columnas, mientras que otras
proporcionan solamente una compatibilidad limitada.

e La propiedad predeterminada de un control ComboBox es Value.
e El evento predeterminado de un control ComboBox es Change.
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CommandButton

Inicia, finaliza o interrumpe una accién o una serie de acciones.

La macro o el procedimiento de evento asignado al evento Click del control
CommandButton determina qué hace el control CommandButton. Por ejemplo, puede
crear un control CommandButton que abra otro formulario. También puede mostrar
un texto, una imagen o ambos en un control CommandButton.

e La propiedad predeterminada de un control CommandButton es Value.
e El evento predeterminado de un control CommandButton es Click.

Frame

Crea un grupo de controles visuales y funcionales.

Todos los botones de opcidn de un control Frame son mutuamente exclusivos, puesto
que puede utilizar el control Frame para crear un grupo de opciones. También puede
utilizar un control Frame para agrupar controles con contenidos estrechamente
relacionados. Por ejemplo, en una aplicacion que procese pedidos de clientes, podria
utilizar un control Frame para agrupar el nombre, la direccion y el nimero de cuenta
de los clientes.

También puede utilizar un control Frame para crear un grupo de botones de alternar,
los botones no son mutuamente exclusivos.

e El evento predeterminado de un control Frame es Click.

Label

Muestra un texto descriptivo.
Un control Label en un formulario muestra un texto descriptivo como titulos, leyendas,

imagenes o breves instrucciones. Por ejemplo, las etiquetas para una libreta de
direcciones podrian incluir un control Label para el nombre, la calle o la ciudad. Un
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control Label no muestra valores de origenes de datos ni expresiones; es siempre
independiente y no cambia cuando se mueve de un registro a otro.

e La propiedad predeterminada de un control Label es Caption.
e El evento predeterminado de un control Label es Click.

ListBox

Muestra una lista de valores y le permite seleccionar uno o varios.

Si el control ListBox es dependiente de un origen de datos, almacena el valor
seleccionado en el origen de datos.

El control ListBox puede aparecer como una lista o como un grupo de controles
OptionButton o CheckBox.

e La propiedad predeterminada de un control ListBox es Value.
e El evento predeterminado de un control ListBox es Click.

OptionButton
Muestra el estado de seleccidon de un elemento en un grupo de opciones.

Utilice un control OptionButton para mostrar si esta seleccionado un Unico elemento
de un grupo. Observe que cada control OptionButton de un control Frame es
mutuamente exclusivo.

Si un control OptionButton es dependiente de un origen de datos, puede mostrar el
valor de este origen de datos como Si/No, Verdadero/Falso o Activado/Desactivado.
Si el usuario selecciona el control OptionButton, el valor actual es Si, Verdadero o
Activado; si el usuario no selecciona el control OptionButton, el valor es No, Falso o
Desactivado. Por ejemplo, un control OptionButton en una aplicacién de seguimiento
de inventario podria mostrar si se ha dejado de distribuir un elemento. Si el control
OptionButton depende de un origen de datos, al cambiar los valores cambia el valor
de este origen de datos. Un control OptionButton deshabilitado esta atenuado y no
muestra ninguin valor.
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Dependiendo del valor de la propiedad TripleState, un control OptionButton también
puede tener un valor null.

También puede utilizar un control OptionButton dentro de un cuadro de grupo para
seleccionar uno o mas elementos relacionados de un grupo. Por ejemplo, puede crear
un formulario de pedido con una lista de elementos disponibles, con un control
OptionButton delante de cada elemento. El usuario puede seleccionar un elemento
determinado activando el control OptionButton correspondiente.

e La propiedad predeterminada de un control OptionButton es Value.
e El evento predeterminado de un control OptionButton es Click.

Estructuras De Control

Crear bucles mediante codigo

Mediante el uso de instrucciones condicionales y instrucciones de bucle (también
conocidas como estructuras de control) es posible escribir cddigo de Visual Basic que
tome decisiones y repita determinadas acciones. Otra estructura de control Util, la
instruccion With, permite ejecutar una serie de instrucciones sin necesidad de
recalificar un objeto.

Utilizar instrucciones condicionales para tomar decisiones

Las instrucciones condicionales evaldan si una condicion es True o False y a
continuacién especifican las instrucciones a ejecutar en funcion del resultado.
Normalmente, una condicion es una expresion que utiliza un operador de comparacion
para comparar un valor o variable con otro.

Elegir la instruccion condicional a utilizar

If...Then...Else:
Salto a una instruccion cuando una condicion es True o False
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Se puede usar la instruccion If...Then...Else para ejecutar una instruccién o bloque de
instrucciones determinadas, dependiendo del valor de una condicién. Las instrucciones
If...Then...Else se pueden anidar en tantos niveles como sea necesario. Sin embargo,
para hacer mas legible el cddigo es aconsejable utilizar una instruccion Select Case en
vez de recurrir a multiples niveles de instrucciones If...Then...Else anidadas.

Ejecutar una sola instruccion cuando una condicion es True

Para ejecutar una sola instruccion cuando una condicidén es True, se puede
usar la sintaxis de linea Unica de la instruccién If...Then...Else. El siguiente
ejemplo muestra la sintaxis de linea Unica, en la que se omite el uso de la
palabra clave Else:

Sub FijarFecha()

miFecha = #13/2/95#

If miFecha < Now Then miFecha = Now
End Sub

Para ejecutar mas de una linea de cddigo, es preciso utilizar la sintaxis de multiples
lineas. Esta sintaxis incluye la instruccion End If, tal y como muestra el siguiente
ejemplo:

Sub AvisoUsuario(valor as Long)
If valor =0 Then
Aviso.ForeColor = “Red”
Aviso.Font.Bold = True
Aviso.Font.ltalic = True
End If
End Sub

Ejecutar unas instrucciones determinadas si una condicion es True y
ejecutar otras si es False

Use una instruccion If...Then...Else para definir dos bloques de instrucciones
ejecutables: un bloque que se ejecutara cuando la condicidn es True y el otro que se
ejecutara si la condicion es False.
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Sub AvisoUsuario(valor as Long)

If valor =0 Then
Aviso.ForeColor = vbRed
Aviso.Font.Bold = True
Aviso.Font.ltalic = True

Else
Aviso.Forecolor = vbBlack
Aviso.Font.Bold = False
Aviso.Font.ltalic = False

End If

End Sub

Comprobar una segunda condicion si la primera condicion es False

Se pueden afadir instrucciones ElseIf a una instruccién If...Then...Else para
comprobar una segunda condicion si la primera es False. Por ejemplo, el siguiente
procedimiento funcién calcula una bonificacion salarial dependiendo de la clasificacion
del trabajador. La instruccidon que sigue a la instruccién Else soélo se ejecuta cuando
las condiciones de todas las restantes instrucciones If y Elself son False.

Function Bonificacion(rendimiento, salario)
If rendimiento = 1 Then
Bonificacién = salario * 0.1
Elself rendimiento = 2 Then
Bonificaciéon= salario * 0.09
Elself rendimiento = 3 Then
Bonificacién = salario * 0.07
Else
Bonificacion = 0
End If
End Function

Select Case:

Seleccion de la instruccion a ejecutar en funcion de un conjunto de condiciones

La instruccion Select Case se utiliza como alternativa a las instrucciones Elself en
instrucciones If...Then...Else cuando se compara una expresion con varios valores
diferentes. Mientras que las instrucciones If...Then...Else pueden comparar una
expresion distinta para cada instruccion Elself, la instruccion Select Case compara
Unicamente la expresion que evalla al comienzo de la estructura de control.
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En el siguiente ejemplo, la instruccidon Select Case evalla el argumento rendimiento
que se pasa al procedimiento. Observe que cada instruccion Case puede contener mas
de un valor, una gama de valores, o una combinaciéon de valores y operadores de
comparacion. La instruccion opcional Case Else se ejecuta si la instruccion Select Case
no encuentra ninguna igualdad con los valores de la instrucciones Case.

Function Bonificacion(rendimiento, salario)
Select Case rendimiento

Case 1

Bonificacién = salario * 0.1
Case 2, 3

Bonificacion = salario * 0.09
Case4To6

Bonificacion = salario * 0.07
Casels>8

Bonificacion = 100
Case Else

Bonificaciéon = 0
End Select
End Function

Utilizar bucles para repetir codigo

Empleando bucles es posible ejecutar un grupo de instrucciones de forma repetida.
Algunos bucles repiten las instrucciones hasta que una condicion es False, otros las
repiten hasta que la condicidn es True. Hay también bucles que repiten un conjunto
de instrucciones un numero determinado de veces o una vez para cada objeto de una
coleccién.
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Elegir el bucle a utilizar

Do...Loop:

Seguir en el bucle mientras o hasta una condicion sea True

Se pueden usar instrucciones Do...Loop para ejecutar un bloque de instrucciones un
numero indefinido de veces. Las instrucciones se repiten mientras una condicion sea
True o hasta que llegue a ser True.

Repetir instrucciones mientras una condicién es True

Hay dos formas de utilizar la palabra clave While para comprobar el estado de una
condicién en una instruccion Do...Loop. Se puede comprobar la condicién antes de
entrar en el bucle, o después de que el bucle se haya ejecutado al menos una vez.

En el siguiente procedimiento ComPrimeroWhile, la condicidon se comprueba antes de
entrar en el bucle. Si miNum vale 9 en vez de 20, las instrucciones contenidas en el
bucle no se ejecutaran nunca. En el procedimiento ComFinalWhile, las instrucciones
contenidas en el bucle sdlo se ejecutaran una vez antes de que la condicidn llegue a
ser False.

Sub ComPrimeroWhile()
contador =0
miNum = 20
Do While miNum > 10
miNum = miNum - 1
contador = contador + 1
Loop

MsgBox “El bucle se ha repetido “ & contador & “ veces.’
End Sub

Sub ComFinalWhile()
contador =0
miNum =9
Do
miNum = miNum - 1
contador = contador + 1
Loop While miNum > 10
MsgBox “El bucle se ha repetido “ & contador & “ veces.”
End Sub
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Repetir instrucciones hasta que una condicion llegue a ser True

Hay dos formas de utilizar la palabra clave Until para comprobar el estado de una
condicién en una instruccion Do...Loop. Se puede comprobar la condicion antes de
entrar en el bucle (como muestra el procedimiento ComPrimeroUntil) o se pueden
comprobar después de que el bucle se haya ejecutado al menos una vez (como
muestra el procedimiento ComFinalUntil). El bucle sigue ejecutandose mientras la
condicidn siga siendo False.

Sub ComPrimeroUntil()
contador =0
miNum = 20
Do Until miNum =10
miNum = miNum - 1
contador = contador + 1
Loop

MsgBox “El bucle se ha repetido “ & contador & “ veces.
End Sub

Sub ComFinalUntil()
contador =0
miNum =1
Do
miNum = miNum + 1
contador = contador + 1
Loop Until miNum = 10
MsgBox “El bucle se ha repetido “ & counter & “ veces.”
End Sub

Instruccion de salida de Do...Loop desde dentro del bucle

Es posible salir de Do...Loop usando la instrucciéon Exit Do. Por ejemplo, para salir de
un bucle sin fin, se puede usar la instruccion Exit Do en el bloque de instrucciones
True de una instruccién If...Then...Else o Select Case. Si la condicion es False, el bucle
seguira ejecutandose normalmente.

En el siguiente ejemplo, se asigna a miNum un valor que crea un bucle sin fin. La

instruccion If...Then...Else comprueba esa condicion y ejecuta entonces la salida,
evitando asi el bucle sin fin.
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Sub EjemploSalida()
contador =0
miNum =9
Do Until miNum =10
miNum = miNum - 1
contador = contador + 1
If miNum < 10 Then Exit Do
Loop
MsgBox “El bucle se ha repetido “ & contador & “ veces.”
End Sub

For...Next:

Utilizar un contador para ejecutar las instrucciones un nimero determinado de veces.

Utilizar instrucciones For...Next

Las instrucciones For...Next se pueden utilizar para repetir un bloque de instrucciones
un numero determinado de veces. Los bucles For usan una variable contador cuyo
valor se aumenta o disminuye cada vez que se ejecuta el bucle.

El siguiente procedimiento hace que el equipo emita un sonido 50 veces. La instruccién
For determina la variable contador x y sus valores inicial y final. La instruccion Next
incrementa el valor de la variable contador en 1.

Sub Bips()
Forx=1To 50
Beep
Next x
End Sub

Mediante la palabra clave Step, se puede aumentar o disminuir la variable contador
en el valor que se desee. En el siguiente ejemplo, la variable contador j se incrementa
en 2 cada vez que se repite la ejecucion del bucle. Cuando el bucle deja de ejecutarse,
total representa la suma de 2, 4, 6, 8 y 10.

Sub DosTotal()
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Forj=2To 10 Step 2

total = total + |
Next j
MsgBox “El total es “ & total
End Sub

Para disminuir la variable contador utilice un valor negativo en Step. Para disminuir la
variable contador es preciso especificar un valor final que sea menor que el valor
inicial. En el siguiente ejemplo, la variable contador miNum se disminuye en 2 cada
vez que se repite el bucle. Cuando termina la ejecucion del bucle, total representa la
suma de 16, 14, 12, 10,8, 6,4y 2.

Sub NuevoTotal()
For miNum = 16 To 2 Step -2
total = total + miNum
Next miNum
MsgBox “El total es “ & total
End Sub

Nota: No es necesario incluir el nombre de la variable contador después de la
instruccion Next. En los ejemplos anteriores, el nombre de la variable contador se ha
incluido para facilitar la lectura del cédigo.

Se puede abandonar una instruccién For...Next antes de que el contador alcance su
valor final, para ello se utiliza la instruccién Exit For. Por ejemplo, si se produce un
error se puede usar la instruccién Exit For en el bloque de instrucciones True de una
instruccion If...Then...Else o Select Case que detecte especificamente ese error. Si el
error no se produce, la instruccion If _Then_Else es False y el bucle continuara
ejecutandose normalmente.

For Each...Next:

Repeticidon del grupo de instrucciones para cada uno de los objetos de una coleccion.

Las instrucciones For Each...Next repiten un bloque de instrucciones para cada uno
de los objetos de una colecciéon o para cada elemento de una matriz. Visual Basic
asigna valor automaticamente a una variable cada vez que se ejecuta el bucle. Por
ejemplo, el siguiente procedimiento cierra todos los formularios excepto el que
contiene al procedimiento que se esta ejecutando.
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Sub CierraFormul()
For Each frm In Application.Forms
If frm.Caption <> Screen.ActiveForm.Caption Then frm.Close
Next
End Sub

El siguiente codigo recorre todos los elementos de una matriz e introduce en cada uno
de ellos el valor de la variable indice I.

Dim PruebaMatriz(10) As Integer, | As Variant
For Each | In PruebaMatriz

PruebaMatriz(l) = |
Next |

Recorrer un conjunto de celdas

Se puede usar el bucle For Each...Next para recorrer las celdas pertenecientes a un
rango determinado. El siguiente procedimiento recorre las celdas del rango A1:D10
de la Paginal y convierte cualquier valor absoluto menor de 0,01 en 0 (cero).

Sub RedondeoACero()
For Each miObjeto in miColeccion
If Abs(miObjeto.Value) < 0.01 Then miObjeto.Value = 0
Next
End Sub

Salir de un bucle For Each...Next antes de que finalice

Se puede salir de un bucle For Each...Next mediante la instruccién Exit For. Por
ejemplo, cuando se produce un error se puede usar la instruccién Exit For en el bloque
de instrucciones True de una instruccion If...Then...Else o Select Case que detecte
especificamente el error. Si el error no se produce, la instruccién If_Then_Else es False
y el bucle se seguira ejecutando normalmente.
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El siguiente ejemplo detecta la primera celda del rango A1:B5 que no contiene un
numero. Si se encuentra una celda en esas condiciones, se presenta un mensaje en
pantalla y Exit For abandona el bucle.

Sub BuscaNumeros()
For Each miObjeto In MiColeccion
If IsNumeric(miObjeto.Value) = False Then
MsgBox “El objeto contiene un valor no numérico.”
Exit For
End If
Next c
End Sub

Ejecutar varias instrucciones sobre el mismo objeto

Normalmente, en Visual Basic, debe especificarse un objeto antes de poder ejecutar
uno de sus métodos o cambiar una de sus propiedades. Se puede usar la instruccidn
With para especificar un objeto una sola vez para una serie completa de instrucciones.

With:
Ejecutar una serie de instrucciones sobre el mismo objeto

La instruccidon With permite especificar una vez un objeto o tipo definido por el usuario
en una serie entera de instrucciones. Las instrucciones With aceleran la ejecucion de
los procedimientos y ayudan a evitar el tener que escribir repetidas veces las mismas
palabras.

El siguiente ejemplo introduce en un rango de celdas el nimero 30, aplica a esas
celdas un formato en negrita y hace que su color de fondo sea el amarillo.

Sub RangoFormato()
With Worksheets(“Hoja1”).Range(“A1:C10”)
Value = 30
.Font.Bold = True
.Interior.Color = RGB(255, 255, 0)
End With
End Sub
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Las instrucciones With se pueden anidar para aumentar su eficiencia. El siguiente
ejemplo inserta una formula en la celda A1l y selecciona a continuacion el tipo de letra.

Sub MiEntrada()
With Workbooks(“Libro1”).Worksheets(“Hoja1”).Cells(1, 1)
.Formula = “=SQRT(50)”
With .Font
.Name = “Arial”
.Bold = True
.Size =8
End With
End With
End Sub
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Unidad 10
Funciones Definidas
por el Usuario

Como trabaja una funcion definida por el usuario

Una funcidén definida por el usuario es creada en un moddulo de Visual Basic,
combinando expresiones matematicas, funciones incorporadas de Microsoft Excel y
cédigo en Visual Basic. El usuario proporciona un conjunto de valores a la funcion; la
funcidn realiza calculos con estos valores y devuelve un valor nuevo.

Nota: Una funcion definida por el usuario también puede funcionar con texto, fechas
y valores, no sélo con nimeros y expresiones matematicas.

Una funcion definida por el usuario es similar a una macro. Pero existen diferencias
entre una funcién y el tipo de macro que se ha aprendido a grabar y editar hasta
ahora.

La diferencia mas importante es que las macros grabadas realizan acciones que de
alguna manera cambian una hoja. Las funciones definidas por el usuario devuelven
valores.

Partes de una funcion definida por el usuario.

e Nombre de funcién.

e Argumentos (valores proporcionados por el usuario).

e Expresion (Visual basic).

e El valor devuelto. Es el valor que la funcién definida por el usuario entrega al
usuario después de realizar sus calculos. La forma de especificar un valor
devuelto consiste en escribir una expresién a continuacién del nombre de la
funcién definida por el usuario.
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Nombre de la Funcién Argumentos

Expresion

Creacion de una funcion definida por el usuario

Para crear una funcion definida por el usuario:

e Para pasar a un mddulo de Visual Basic en el libro de trabajo activo, seleccione
la ficha Programador y a continuacion el grupo Cadigo, seleccione Visual
Basic.

e Escriba Function y a continuacion, el nombre de la funcién definida por el
usuario.

e Escriba la lista de argumentos entre paréntesis, separando cada argumento de
los demas utilizando un punto y coma, o el separador de lista apropiado.

e Presione ENTRAR para desplazarse a una linea nueva. Microsoft Excel verifica
la sintaxis de la linea que acaba de escribir. El color de las palabras clave de
Visual Basic cambia a azul o a un color especificado previamente.

e Presione TAB, escriba la primera linea de cddigo y luego presione ENTRAR.
Presionar TAB coloca una sangria en su cddigo para que resulte mas facil leerlo.

e Escriba las lineas de cddigo restantes.

e Escriba End Function y presione ENTRAR.

La siguiente ilustracion muestra la funcion Comisiéon en un médulo de Visual Basic:
Ejemplo

Realice la siguiente funcién en un moédulo de Excel.
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& Librol - Médulol (Cédigo) = Eoh >

l(General) L] ICOrnmon _]
Function Comision (AccionesVendidas, PrecioporAccion) ]
PrecioVentaTotal = Acciones * PrecioporAccion
If PrecioVentaTotal <= 1500 Then
Comision = 25 + 0.03 * AccicnesVendidas
Else
Comision = 25 + 0.03 * (0.9 * AccionesVendidas)
End If

End Function

Utilizar Funciones Definidas por el Usuario

Una vez creada una funcion definida por el usuario, se puede introducir en una
hoja de calculo. Una funcion definida por el usuario se introduce y se utiliza
exactamente de la misma manera que una funcién incorporada de Microsoft
Excel. Por ejemplo, en una celda de hoja de calculo, se introduce el nombre
que se asignd a la funcidn definida por el usuario en la misma forma que se
introduciria el nombre de una funcién incorporada, tal como SUMA o
PROMEDIO.

Para introducir una funcion definida por el usuario en una hoja de calculo:
e En la celda donde desea introducir la funcién, escriba un signo igual (=) seguido
del nombre de la funcion y de un paréntesis de apertura.
e Escriba los valores separando cada uno con un punto y coma, o con el
separador de lista apropiado, seguidos de un paréntesis de cierre.
e Presione ENTRAR.

Para el ejemplo anterior el procedimiento seria:
= Comision(100;150)

Nota: Se puede introducir la funcién en una celda seleccionada eligiendo el comando
Funcion en la ficha Insertar y, a continuacién, siguiendo las instrucciones del
Asistente para funciones. Las funciones creadas estan ubicadas en la categoria
“Definidas por el usuario”.
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