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PROLOGO A LA SEGUNDA EDICION

Existe hoy en la actualidad una influencia creciente de las Nuevas Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion (NTIC) sobre las sociedades del mundo, siendo esta la clave
para un progreso acelerado y mejora de la vida.

Pero la tecnologia no alcanza a solucionar los problemas con profundidad, ya que dependen
de contextos tan amplios, como la naturaleza, la sociedad y la vida de cada individuo. Sin
embargo, la educacion pretende realizar una contribucion realista a los problemas a partir
de la fragmentacion o division del conocimiento en campos especificos de especializacion.

Para llegar a comprender como la visién especializada de los problemas y dificultades llego
a invadir la totalidad de nuestras vidas, hay que entender el significado de fragmentacion y
como opera en la préactica.

La especializacion fue el paso fundamental en el desarrollo de la civilizacion, asi pues, para
estudiar cualquier materia se comienza por el acto natural de abstraccion, para poder asi
centrarse en ciertos rasgos de interés.

Para ser capaz de prestar atencion a algo es necesario abstraer o aislar primero sus
caracteristicas principales de toda la infinita complejidad de su entorno. En la actualidad, el
uso cada vez mas generalizado de las hojas de calculo en la vida cotidiana, ha hecho que las
escuelas implementen programas remediales para ensefiar este tipo de herramientas que se
emplean en cualquier actividad de la vida diaria.

Siguiendo esta carrera sin fin en lo que es el uso de programas de codmputo, ponemos a su
alcance la nueva version del LIBRO EXCEL XP 2003, el cual le permitird obtener un
mayor provecho de esta herramienta.

La computacion al igual que todas las cosas, esta constantemente en proceso de evolucion y
cambio. En este proceso, los avances que se hacen en el area de las NTIC pueden tener
importantes consecuencias para el establecimiento de teorias y conceptos en otros campos.

Esperando continuar con este tipo de actualizacion y cambio, le presentamos a usted el
nuevo volumen del libro de EXCEL XP 2003, mismo que le ayudara en su vida diaria, asi
como en la investigacion cientifica, ya que no podemos poner fin a esta avalancha de
cambios de nuevos conocimientos.

Con este libro se termina la actualizacion de los contenidos de la coleccién de los
Cuadernos Informaticos a las versiones mas actuales y en los casos necesarios se han
cambiado los contenidos, asi como se han agregado nuevos contenidos, todo ello con la
finalidad de mantenernos en la preferencia de nuestros lectores.

Esperamos seguir contando con su apoyo a este tipo de obras para poder continuar llevando
la difusion de la cultura a todos los rincones de nuestro planeta.

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria
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INTRODUCCION

Nuestro mundo es cambiante, esta lleno de paradigmas, los nuevos inventos y
descubrimientos se han hecho por la ruptura de estos paradigmas, qué penso la gente de la
época de galileo, qué pensaron los grandes industriales suizos quienes eran los que
controlaban el mercado de los relojes cuando les presentaron los nuevos relojes electronicos
sin pernos, qué pasaria con la humanidad si nos quedamos estancados y no tratamos de
avanzar en nuestros conocimientos; es por ello que continuando y avanzando con nuestra
tarea como Universidad presentamos el tercer libro de la serie de cinco, Microsoft Excel,
que trata de cubrir el hueco que la mayoria de nosotros tenemos en lo que respecta al
conocimiento y manejo de las hojas de calculo.

Este libro se ha hecho con la finalidad de tener un material para los alumnos de cualquier
diplomado, especialidad o carrera universitaria que necesite utilizar una hoja de célculo
como herramienta de apoyo para sus trabajos escolares o en la oficina.

Este libro es un auxiliar del maestro y nunca suple a una computadora, por lo que lo mas
recomendable es que se utilice o se lea cuando esta frente a la computadora y pueda estar
practicando lo que esta aprendiendo, de esta manera el aprendizaje es mas significativo.

El programa Excel siempre ha sido visto como una hoja en la que podemos hacer cuadros,
sumas y restas y lo excepcional de este programa es que se pueden hacer graficas, pero no
es s6lo una hoja tabular avanzada, es en si misma un lenguaje de programacion avanzada,
el Visual Basic, el cual solo esta limitado por la imaginacion y la habilidad del que lo esté
utilizando; se pueden resolver ecuaciones lineales, hacer estadisticas, buscar escenarios,
buscar objetivos, etc.

Esta obra se presenta en varias unidades, las cuales tienen précticas, que ayudan a reforzar
la teoria, y para que el alumno la pueda poner en préctica para un mejor aprendizaje
significativo y en determinado momento no necesita mas que una computadora para
continuar su aprendizaje.

Dentro de la misma practica, se van vertiendo los conceptos necesarios de la hoja de
calculo, mismos que van acompafados de la imagen que se ve en la computadora para una
mejor comprension del alumno, si es que no tienen en el momento de leerlo una
computadora, ya que un icono o una grafica es mas facil de recordar que una receta de
varios pasos.

El libro esta estructurado en once unidades y dos compendios; en la primera unidad se trata
de dar un panorama general del Excel, asi como las partes que componen esta aplicacion;
en la segunda unidad se da una vision de la unidad béasica del Excel que es la celda, los
formatos de la celda, los tipos de fuentes y sus atributos, asi como la creacion de
formularios; en la tercera unidad se muestra como copiar, mover e insertar datos, filas y
columnas, asi como la busqueda de datos y el autollenado de celdas; en la unidad cuatro se

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria
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estudia lo relativo a las formulas, su sintaxis, prioridad y mensaje de error; la unidad cinco
nos muestra las funciones, como se crean, cdmo se utilizan y como utilizar el asistente de
funciones; la unidad seis nos muestra las capacidades del Excel para hacer gréaficas y su
facilidad para utilizarlas; la unidad siete es muy importante aunque un poco complicada,
pues nos ensefia lo relativo a las matrices y como se utilizan para hacer tablas dindmicas,
buscar funciones objetivos, como utilizar el solver y como utilizar escenarios, entre otros
temas de mucha importancia que se encuentran en esa unidad; la unidad ocho nos ensefia
como consultar datos del exterior mediante la utilizacion del Query; la unidad nueve
explica cdmo imprimir y sus diferentes opciones; la unidad diez es muy importante a la vez
complicada para muchos usuarios, pero también es muy poderoso el conocimiento y
manejo de esta unidad ya que nos introduce en el aprendizaje del lenguaje Visual Basic
para Aplicaciones, por medio del cual el Excel deja de ser una simple hoja de calculo y se
convierte en un medio ambiente de programacion con su propio lenguaje, ésta es la unidad
mas pesada, pues nos muestra el panorama de lo poderoso que es un lenguaje de
programacion en donde los limites de la hoja de célculo es sdlo mi imaginacién y habilidad
para resolver un problema de la vida real; la unidad once nos muestra algunas funciones de
uso méas comun, como son las funciones estadisticas, entre otras.

Ademas se presentan dos apartados muy interesantes, uno para los usuarios de Excel y otro
para los usuarios de Word, en donde encontrara trucos, atajos y configuraciones que le
haran mas facil el uso de estas herramientas.

Con esta obra esperamos que cualquier persona que la lea y la ponga en préctica se
convierta en un usuario experto en el uso de esta hoja de célculo, y el experto encuentre
informacion que le sirva para agilizar su trabajo con esta herramienta.

Mucha suerte y que la lectura de esta obra le sea muy placentera, como lo ha sido para
nosotros.

Luis Manuel Martinez Hernandez

Ma. Elizabeth Leyva Arellano

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria
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INTRODUCCION

Nuestro mundo es cambiante, esta lleno de paradigmas, los nuevos inventos y
descubrimientos se han hecho por la ruptura de estos paradigmas, qué penso la gente de la
época de Galileo, qué pensaron los grandes industriales suizos quienes eran que
controlaban el mercado de los relojes cuando les presentaron los nuevos relojes electronicos
sin pernos, qué pasaria con la humanidad si nos quedamos estancados y no tratamos de
avanzar en nuestros conocimientos; es por ello que continuando y avanzando con nuestra
tarea como Universidad presentamos el tercer libro de la serie de cinco, Microsoft Excel,
que trata de cubrir el hueco que la mayoria de nosotros tenemos en lo que respecta al
conocimiento y manejo de las hojas de calculo.

Este libro se ha hecho con la finalidad de tener un material para los alumnos de cualquier
diplomado, especialidad o carrera universitaria que necesite utilizar una hoja de célculo
como herramienta de apoyo para sus trabajos escolares o en la oficina.

Este libro es un auxiliar del maestro y nunca suple a una computadora, por lo que lo mas
recomendable es que se utilice o se lea cuando esta frente a la computadora y pueda estar
practicando lo que esta aprendiendo, de esta manera el aprendizaje es mas significativo.

El programa Excel siempre ha sido visto como una hoja en la que podemos hacer cuadros,
sumas y restas y lo excepcional de este programa es que se pueden hacer graficas, pero no
es s6lo una hoja tabular avanzada, es en si misma un lenguaje de programacion avanzada,
el Visual Basic, el cual solo esta limitado por la imaginacion y la habilidad del que lo esté
utilizando; se pueden resolver ecuaciones lineales, hacer estadisticas, buscar escenarios,
buscar objetivos, etc.

Esta obra se presenta en varias unidades, las cuales tienen précticas, que ayudan a reforzar
la teoria, y para que el alumno la pueda poner en préctica para un mejor aprendizaje
significativo y en determinado momento no necesitar mas que una computadora para
continuar su aprendizaje.

Dentro de la misma practica, se van vertiendo los conceptos necesarios de la hoja de
calculo, mismos que van acompafados de la imagen que se ve en la computadora para una
mejor comprension del alumno, si es que no tienen en el momento de leerlo una
computadora, ya que un icono o una grafica es mas facil de recordar que una receta de
varios pasos.

El libro esté estructurado en once unidades y un compendio; en la primera unidad se trata
de dar un panorama general del Excel, asi como las partes que componen esta aplicacion;
en la segunda unidad se da una vision de la unidad béasica del Excel que es la celda, los
formatos de la celda, los tipos de fuentes y sus atributos, asi como la creacion de
formularios; en la tercera unidad se muestra como copiar, mover e insertar datos, filas y
columnas, asi como la busqueda de datos y el autollenado de celdas; en la unidad cuatro se
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estudia lo relativo a las formulas, su sintaxis, prioridad y mensaje de error; la unidad cinco
nos muestra las funciones, como se crean, cdmo se utilizan y como utilizar el asistente de
funciones; la unidad seis nos muestra las capacidades del Excel para hacer gréaficas y su
facilidad para utilizarlas; la unidad siete es muy importante aunque un poco complicada,
pues nos ensefia lo relativo a las matrices y como se utilizan para hacer tablas dindmicas,
buscar funciones objetivos, como utilizar el solver y como utilizar escenarios, entre otros
temas de mucha importancia que se encuentran en esa unidad; la unidad ocho nos ensefia
como consultar datos del exterior mediante la utilizacion del Query; la unidad nueve
explica cdmo imprimir y sus diferentes opciones; la unidad diez es muy importante a la vez
complicada para muchos usuarios, pero también es muy poderoso el conocimiento y
manejo de esta unidad ya que nos introduce en el aprendizaje del lenguaje Visual Basic
para Aplicaciones, por medio del cual el Excel deja de ser una simple hoja de calculo y se
convierte en un medio ambiente de programacion con su propio lenguaje, ésta es la unidad
mas pesada, pues nos muestra el panorama de lo poderoso que es un lenguaje de
programacion en donde los limites de la hoja de célculo es sdlo mi imaginacién y habilidad
para resolver un problema de la vida real; la unidad once nos muestra algunas funciones de
uso méas comun, como son las funciones estadisticas, entre otras.

Ademas se presenta un apartado muy interesante para los usuarios de Excel, en donde
encontrard trucos, atajos y configuraciones que le hardn mas facil el uso de estas
herramientas.

Con esta obra esperamos que cualquier persona que la lea y la ponga en préctica se
convierta en un usuario experto en el uso de esta hoja de célculo, y el experto encuentre
informacion que le sirva para agilizar su trabajo con esta herramienta.

Mucha suerte y que la lectura de esta obra le sea muy placentera, como lo ha sido para
nosotros.

Luis Manuel Martinez Hernandez

Ma. Elizabeth Leyva Arellano
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Aspectos Generales

Todas las empresas publicas y privadas se estan adaptando al avance tecnoldgico que
representa la informatica. Esto va a llevar a que, en muy poco tiempo, para personas como
comerciantes, abogados, disefiadores, médicos, profesores, entre otros, sea requisito
indispensable tener conocimientos de informatica para acceder a un puesto de trabajo.

Excel es una hoja de calculo integrado en el paquete Microsoft Office, el cual incluye 4
herramientas en su edicién estandar (Word, Excel, PowerPoint y Outlook) y 5 en su version
profesional (Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Access). Una hoja de célculo es un
programa de computadora que nos permite crear tablas, bases de datos y graficos con texto
0 imagenes, y programas que no requieran la potencia de una base de datos.

Aprender a manejar Excel no es dificil, simplemente es necesario dedicarle unas cuantas
horas de aprendizaje (no demasiadas) y sobre todo crear muchas tablas y bases de datos. Si
ha decidido aprender a manejar Excel es muy recomendable que practique todo lo que
aprenda, ya que en el aprendizaje de cualquier programa de computadora es la practica la
parte esencial para el dominio de esta herramienta.

Las hojas de calculo son una de las herramientas informéaticas mas utilizadas hoy dia en una
empresa u oficina, para realizar trabajos de clase o para trabajar en casa. Una de las hojas
de calculo mas utilizadas hoy dia es Excel, pero podemos encontrar otros procesadores de
texto igualmente buenos como por ejemplo Quattro, Lotus 123, Star Office, etc.

Para aprender a utilizar una hoja de célculo es muy recomendable que tenga conocimientos
de Windows 95/98, ya que es el entorno donde van a desarrollarse todos los procesos,
asimismo, es conveniente tener conocimientos de informatica basica (qué es un disco duro,
por ejemplo) aunque este Gltimo punto no es tan necesario como el primero. Una buena
referencia es el libro 1 de la coleccion de Cuadernos Informaticos, el cual lleva por titulo
PC y WINDOWS.

El programa de Microsoft Excel se distribuye normalmente con el paquete Microsoft
Office, como se mencion0 anteriormente, este paquete estd compuesto por varias
aplicaciones. Las mas destacadas son las siguientes:

- Microsoft Word: Procesador de Textos. El Procesador de palabras es una aplicacion que
nos permite crear documentos escritos, cartas, apuntes, carteles, etc. y ademas podemos
aplicar formatos de columnas, tipos de letra distintos, tablas, insertar imagenes, cuadros de
texto, etc. Dando a los textos un aspecto profesional.
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- Microsoft Excel: Hoja de Calculo. La hoja de calculo es muy utilizada hoy dia en
comercios, oficinas, etc. Nos permite manejar bases de datos y realizar operaciones y
calculos de una forma muy sencilla. Ademas podemos crear gréficas.

Microsoft PowerPoint: es un programa para crear presentaciones. Por ejemplo la
presentacion de una tesis, del Plan Nacional de Desarrollo, las ventas de una empresa, etc.

- Microsoft Access: Gestor de Base de Datos. Es otra aplicacion muy utilizada hoy dia, ya
que nos permite manejar bases de datos. Ejemplos de bases de datos son productos de un
comercio, datos de clientes o proveedores, etc.

El orden légico para aprender los programas pasa por conocer primero Windows 95 o
Windows 98 ya que es lo que se denomina Sistema Operativo. Windows es el conjunto de
programas bésicos para que el ordenador funcione. Si un ordenador no tiene Windows (u
otro sistema operativo) instalado, no funciona.

Por lo tanto, podemos decir que Windows es el entorno en el que vamos a trabajar con el
ordenador y, si no conocemos este entorno, dificilmente podremos sacar partido a una
aplicacion (por ejemplo Excel). Por lo que es muy recomendable aprender a manejar
Windows antes que cualquier otra cosa.

Para comenzar a trabajar con Excel primero debes asegurarte de que esta instalado en tu
ordenador. Si no estas seguro de tenerlo ya instalado, realiza los siguientes pasos:

r—— —_—
-
# @ Configuraracceso y programas eceterminados || () Mozla Frefox

| ¥ Windows Catalog @ PRoGRESS
ot

R Vindows Update ) obalscape
5 Abrr documento de Office @) Macomeda

©

Pulsa el botdn
‘Inicio” (en la

%] Huevo documenta de Office ) CoreDRAW Grapics Suite 12

»
»
»
»
Uy - -
oy )| @ o ' parte inferior
|| @ vt vl stdo 6.0 ' - - d d I
b @ oy Butin i [ ess -pass 3 IZqUIer a e a
"R | 0 oo ' pantalla).
2 = i) InterVideo inDVD || @ rostvere i .
@ mowssen [ @ ) -Selecciona la
| ;s
3._‘.% iclijslle B s || B bpLaseret 2410 2020 2430 3 .,
g voeioie [ A— 2l i opC|0n
g Intemet ) Microsoft Warks || 7] toosskofice vt 20z P e P rog ramas”
o i 17 Realtek Fast Ethemet Adapter Driver w— ] Mirosoft Office Access 2003 ‘
& B ; -‘Dentro de la
I TostEA 3 .7
R » opcion

[} AcrobatReader 50
@ Mitosoft Offe Word 2003 | % Aisenci remota

B miemetExplorer
@ CrdPOTORT L2 || o oy

&
@ Memomeda Dreameaver || () Outook Bxpress
o % Registrode Toshiba

“Programas” debe
_aparecer la opcién

“Microsoft Excel”

@ e ) Reprodictor e Vindows Media -3
7 8 Selector de tareas de Miaasof v (I Ieva una X de
‘ j Wordpad [ visor deicosoft Offp e paint 2o - = 8
1 Vincons szl \ Y color azul
: ‘ NN delante).
oo K progroes p ] InterVideo WInDVD Crestor 2 L b 7
) Printie Intemet Printng » \-‘ = * Tam Ien eS
- = -
[ Acrobat istiler 6.0
' [T saausouesasmgus.  POSIDIE que

“Microsoft Excel”
se encuentre en otro sitio (Fijate que existen muchas opciones dentro de “Inicio”:
Accesorios). Puedes probar a buscarlo.
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- Otra posibilidad es que tengas un acceso directo en el escritorio (un icono). Si lo
encuentras sélo tienes que hacer un doble clic sobre dicho icono.

Si son demasiado complicadas para ti las opciones anteriores 0 no entiendes lo que es un
“icono” o un “doble clic” quizas deberias aprender algo de Windows 95/98 antes de
continuar.

Una de las cosas importantes en el momento de empezar a trabajar con un nuevo programa
es familiarizarnos con las diferentes partes de éste. En esta primera leccién vamos a hacer
una pequefia enumeracion de estas partes y poco a poco iremos profundizando méas en sus
caracteristicas y propiedades.

Ahora que ya iniciamos Excel, observa cdmo en unos segundos se ha puesto en
funcionamiento Excel. En tu computadora aparecera una pantalla parecida a ésta.

6] Microsoft Excel - Libro1 =1 |
IE_] Archivo  Edicidn  ¥er [Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2  Adobe PDF Escriba una pregunta . B X
NEHISGRITE B F 0 c R8s b2 Ne s -0l
: arial -0 - N & 5 |==Z=58 % 0 € 0= Los ATy EuroValui ¥ %
. desactivar =
Al - & | |
1 A l B | ¢ ‘ D | £ FE [ & | H I | J [~ } Panel de tareas Inicio v x
2 ® 9| A
El Clpomes
[ 2] L1 .0ffice Online
5
6 Conectar con Microsoft Office
7| Online
El Obtener la informadidn mas
5 | redente sobre como utilizar Excel
e Actualizar esta lista
% automaticamente desde Web
12|
13 Buscar;
(14 &
% Ejemplo: "Imprimir més de una copia”
17| Abrir
18 estadistica descriptiva par
ﬁ factores y r=,3 factores mas
A importantes
[ 21 correlaciones
| 22 | estadistica descriptiva
(23 | titulados
(24 S M.,
25 |
26 | ] crear unlibro nueve...
Ed
25|
29|
30
El
32
33
34 i
T i e It
M 4 » M]\Hojal { Hoja2 / Hojas / 153 I [
Listo

A continuacion se explicaran las diferentes partes de que podemos ver en esta pantalla.
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Barra de titulo

(Gl Microsgft Excel - Librot |

En esta pgantalla nos aparece el icono de Excel 2003, el nombre Ograma que estamos
utilizado Microsoft Excel, el nombre del docume estamos editando, en este caso
Librol y los tres botones tipicos de Windows (de ahora en adelante Ilamaremos solo
Windows a cualquiera de las versiones de Windows, ya sea 95, 98, Milenium, NT, 2000 o
XP).

El nombre del documento, si no ha sido guardado en ningin momento sera Librol,
Libro2, etc. mientras que si ya hemos guardado alguna vez aparecera su nombre.

Lo primero que podemos ver es la barra de titulo, a la izquierda de esta barra se encuentra
el icono de Excel y después el nombre de Microsoft Excel, a continuacion el nombre del
archivo, que automéaticamente Excel le pone el nombre de librol; a la derecha de esta barra
se encuentran los botones de minimizar, maximizar y el de cerrar el programa.

Barra de menus

ng_l] Archivo Ediddn  Ver [Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?  Adobe PDF Escriba una pregunta - -8 x‘

Con esta barra podemos acceder a los menus desplegables de Excel. Con estos mends
podemos llevar a cabo todas las opciones de las que dispone Excel. Conforme las vayamos
utilizando iremos viendo donde se encuentran y cémo estan ordenadas.

Observa que en la parte derecha de esta barra aparecen los botones: minimizar, restaurar y
cerrar; los cuales hacen referencia al documento que tenemos activo en pantalla. Mientras
que los mismos botones que aparecen en la Barra de titulo hacen referencia a todo Excel y
a su contenido.

Barras de herramientas

A SR TR KR B = 2l E S v - @
A

‘Ehrial / - 10 =~| N & 5,]\%

Por defecto, al iniciar Excel por primerawez nos aparecen dos barras de herramientas
como lag que aparecen en la imagen supertey. La primera de las barras es la barra de
format0, mientras que la inferior es la barra estandar (pueden aparecer en diferente
orden).

= % % 0w 0 8 | EE

S A -
S

Hay muchas mas barras de herramientas que podemos visualizar y con las que podemos
realizar funciones determinadas. A lo largo del curso podremos ver como trabajar con ellas.
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Sitda el puntero del raton sobre alguno de los botones que forman parte de las barras de
herramientas y espera unos segundos.

Observa como te aparece un pequefio cuadrado de texto que te explica para qué ._D |ﬁ
sirve dicho boton (Observa la imagen de la derecha). Dedica un rato a moverte por | fHueve
los diferentes botones mirando esta pequefia ayuda.

Barras de reglas

| Al - e

Las barras de estado, nos informan en qué celda nos encontramos, asi como del texto o
formulas que se hayan tecleado en la celda.

Estas barras se pueden mostrar u ocultar a voluntad. Méas adelante veremos como hacerlo.
Zona de edicién

Es la zona central de la pantalla en la que editaremos nuestro documento.

Barras de desplazamiento

Estas barras nos permiten movernos por todo el documento, pudiendo hacerlo de diferentes
formas.

Observa la parte superior de la barra de desplazamiento vertical.

es clic en esta parte, podras moverte celda a celda a lo largo de todo el
documento.

Si haces clic sobre-este objeto, podras arrastrarlo hacia arriba o hacia abajo para
situarteKin cualquier parte de la hoja de calculo.

Si haces clic en esta otra parte de la hoja de calculo, iras saltando pantalla a pantalla por
nuestro hoja.

Ahora vamos a observar la parte inferior de nuestra barra de desplazamiento vertical.

<Si-hacemos clic en esta parte, podremos movernos linea a linea a lo largo de todo
el documento.

= Si pulsas aqui podras moverte hacia las celdas siguientes.

Si pulsas aqui podras moverte hacia la celda siguiente.
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Estos dos ultimos botones tienen la misma funcién que si pulsamos las teclas [RePag] y
[AVPag] retrocede pagina y avance pagina.

Con la barra de desplazamiento horizontal podras moverte de una forma parecida, pero a
lo ancho de nuestro documento.

Mas adelante realizaremos préacticas en las que nos moveremos de un lugar a otro de
nuestro documento.

Barra de estado

| Listo maYUs

La barra de estado nos muestra informacion sobre la hoja de célculo que tenemos activo.
Nosotros podemos ver si estan activadas las mayusculas, el teclado numérico, y lo mas
importante, si es que esta lista la hoja de calculo para recibir informacién o se encuentra
ejecutando un programa.

. Cortar
Menus contextuales & -

5| Copiar
Como en la gran mayoria de programas de Windows, |[i% Pegar

aparecen menus contextuales que nos facilitan la

., . ) Pegado espedial...
seleccion de diferentes opciones.

Insertar...

Cada zona de la pantalla de Excel tiene un menu Eliminar...
contextual diferente, el cual nos puede facilitar el trabajo.
Las opciones que aparecen en dichos mends podemos
encontrarlas en otros lugares, pero puede ser que tengan
un acceso mas complicado.

Borrar contenido

Insertar comentario

Formato de celdas...

L L

. , ; . Elegir de |a lista desplegable. ..
Si pulsamos el boton derecho del raton sobre cualquier

celda nos aparecera un mena contextual como el de la Agregar Inspecdan
Imagen. Crear lista. ..
@ | Hipervinculo. ..

Mover barras de herramientas 3
E4| Buscar...

En este apartado vamos a ver como podemos empezar a personalizar Excel para adaptarlo a
nuestro gusto.

Aprenderemos como mover las diferentes barras de herramientas, como cambiar su
tamafo y su posicion.
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Cambio de tamafio:

1. Sitba el puntero del raton entre dos botones de forma que ninguno de ellos quede
seleccionado.

Si te cuesta, puedes situar el puntero sobre las pequefias barras que separan los botones en
las barras de herramientas o en uno de los extremos.

2. Pulsa el botdn izquierdo del ratén, no lo sueltes.
Observa cdmo aparece una zona punteada alrededor de dicha barra.
3. Mueve el raton hacia el centro de la pantalla sin soltar el boton.
Al mover el raton te aparece la barra de herramientas que se puede mover alrededor de la

pantalla como.el de la imagen siguiente, en la version del 97 aparece un cuadro con
contorno.

5] Microsoft Excel - Libro1 \

EI_] Archivo Edicidn Ver Insertar Fdmato Herramientas Datos Ventana ?  Adobe PDF
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4. Suelta el boton del raton.
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=] Microsoft Excel - Libro1
@_] Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?  Adobe PDF
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Ahora aparecera la barra de herramientas que has seleccionado en el centro de la pantalla.
Ahora dicha barra pasa a ser flotante,/antes estaba anclada al borde superior de la pantalla.

Nosotros podemos cambiar el tamafip de esta barra de herramientas. Eso si, cambiaremos el
tamafio pero en todo momento visuglizaremos el mismo nimero de botones.

5. Colocate sobre uno de los bordes de esta barra flotante.

Espera que el raton se convierta en una doble flecha. <€

[Slhcronsi Tace - Librut

) geve fhoe fw e feeem e Dem wows [ A

PR VR T P Y 6. Pulsa el boton izquierdo del raton y sin

T o T ¥ SRS e soltarlo muévete hasta que veas que el
tamafio de la barra de herramientas
cambia.

7. Suelta el boton del ratén.

I

Fijate como la posicion de los botones que
componen esta barra ha cambiado, pero no ha
quedado ninguno de ellos oculto.

U2 R e i 2

®

W g i I« Ll

T

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 10



EXCEL XP 2003

Cambio de posicién

Cuando tenemos una barra de herramientas flotante, podemos cambiar su posicion en la
pantalla. La barra de herramientas flotante es como una pequefia ventana que siempre se
mantiene visible. Nosotros podemos variar su posicién mediante la barra de titulo.

1. Pulsa un clic sobre la barra de
titulo de la barra de
herramienta  flotante.  No
sueltes el boton del raton. =

Arial |10 «|N & §

== $ % o € %8 %0
. - Ore A -

2. Mueve la ventana hasta otra posicion de la pantalla.
Observa cdmo el tamafio de dicha barra de herramientas se conserva, lo Unico que cambia
es su posicion en la pantalla.
Posicion original
Para volver a colocar nuestra barra flotante en el lugar de origen, lo Unico que deberemos
hacer es arrastrar esta ventana hasta la zona donde estaba en un principio (Por debajo de la
barra de mends).

1. Arrastra la ventana hasta situarla debajo de la barra de menus.

Observa como la barra de herramientas vuelve a tener el tamafio original y vuelve a estar
anclada.

Nosotros también podemos hacer que esta barra de herramientas flotante esté anclada en
otro lugar de la pantalla. Las zonas en las que puede estar anclada una barra de
herramientas son cualquiera de los laterales de la ventana de Excel.

2. Arrastra cualquiera de las barras de herramientas hacia la derecha de la ventana principal
de Excel.

Observa cémo su tamafio ha cambiado y toma una posicion vertical.

Mostrar barras de herramientas

Vamos a ver como podemos ocultar o mostrar barras de herramientas en las cuales
tendremos diferentes botones con los que trabajar. La explicaciéon de para qué sirve cada

barra de herramientas y sus respectivos botones lo iremos viendo a lo largo de todo el
curso.
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Tenemos varias maneras para mostrar nuevas barras de herramientas.

1. Haz clic con el botdén derecho sobre cualquiera de las barras de
herramientas que tenemos en la pantalla.

5] Microsoft Excel - Libr/

l’:‘l_] ﬁrchiv‘uy/ﬁ Insepk@r Formato Herramientas Datos Ventana 7 Adobe PDF
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Auditoria de férmulas

Bordes

5l

L0 || L) | L) || b nafmaipa
il -B‘L,.J m‘4|c|m|g|8|g|m|h|m‘m §‘

Bl
@
g a

» » ] Hojal { Hoja2 £ Hoja3 i ; i <
N Hofa1 { Hotaz £ Hofa3 / t Cuadro de controles

Datos externos
Dibujo
Formularios

Seguidamente te aparecerd un menu contextual como el de la imagen Gréfico
de la derecha. Imagen

»
» Lista

En este menu contextual te aparecen los nombres de todas las barras de EE' e tares
herramientas que hay disponibles en Excel.

Revisidn
Tabla dinamica

Observa que las dos primeras muestran una marca como ésta. [ Texto a voz

Wentana Inspecddn

Esto quiere decir que estas barras de herramientas estan visibles. :’rb' s
. B B ) WordArt
2. Haz un clic sobre la barra de herramientas Dibujo. Eurovalue
PDFMaker 6.0
Acto seguido ha aparecido dicha barra de herramientas en pantalla. FEETE
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Segun la barra de herramientas que escojas veras que puede aparecer anclada o flotante.

Para que aparezca una barra de herramientas en pantalla también podemos ir a la opcion
Barra de Herramientas del mena Ver.

3. Accede a la opcién Barra de Herramientas del mena Ver.
4. Selecciona la barra de herramientas Tablas y bordes.

Recuerda que puedes modificar la posicidn de estas barras a tu gusto.

Ocultar barras de herramientas

Vamos a ver cdmo podemos ocultar alguna de las barras de herramientas que tenemos en
pantalla.

Si la barra que deseamos ocultar esta anclada, podemos hacerlo de varias maneras:
podemos utilizar el menl contextual, la barra de menus o hacer que esta barra pase a ser
flotante y entonces utilizar el boton cerrar que aparece en la barra de titulo.

- .
1. Muestra el menu contextual de las barras de herramientas.
2] Microsoft Excel - Librot =JoEd
@_] Archivo  Edicidn | Wer ‘ Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2  Adobe PDF Escriba una pregunta -7 X
s | B e W Be T ol A s o @]
: ari Al votzprevadesatodepiane 3| ¢ o g0 @ < B3 g Oy A
F21 - Panel de tareag Cirl+F1 §
A ‘ Barras de herramientas 3 |E| Estandar G | H ‘ | ‘ J 'T : panel de tareas Inicio v X
—; Lt Barra de formulas Formato - 1®|a - ..
73 | Barra de estado Auditoria de férmulas oy wsermarr
4 Encabezado y pie de pagina. .. Bordes '—‘-'J-Offlce Online
5 : .
I 3| Comentarios Cuadro de controles e
74 Vistas personalizadas. .. Datos externos Online
T s Obtener |a informaddn mas
T Pantalls completa Dibujo reciente sobre cémo utilizar Excel
et OO Formularios Actualizar esta lista
| 10| it autométicamente desde Web
| 11 Grafico
12
’ﬁ Imagen Buscar:
W Lista B
15 Panel de tareas Ejemplo: “Imprimir mas de una copia”™
% Proteccidn Abri
rir
18 Revisidn
—=| 5 s estadistica descriptiva por
19 Tabla dindmica factores y r=.3 factores mas
2 Texto a voz importantes
21 correlaciones
22 Ventana Inspeccion estadistica descriptiva
ﬁ Yisual Basic titulados
24 (5 Mas...
Pt Web -
25
26 WordArt ] Crear unlibro nueve. ..
27 EuroValue
28
551 PDFMaker 6.0
30 Personalizar...
31
32
33
34 -
3£ _ I I I fd
W 4 » »\Hojal { Hoja2 £ Hoja3 / 3 | [
Listo MaYUs
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2. Haz un clic sobre el nombre de la barra Tablas y bordes. (Observa como
ha desaparecido dicha barra.)

3. Si la barra de herramientas dibujo no es flotante, haz
que lo sea.

4, Haz clic sobre el boton cerrar de dicha barra.
Observa como también la barra de herramientas ha desaparecido.

Para ocultar una barra de herramientas también se puede hacer utilizando la opcion Barra
de Herramientas del menu Ver.

Bien, ahora ya conocemos muchas de las diferentes partes de la pantalla de Excel, como
visualizar y ocultar barras de herramientas. Sabiendo esto ya podemos ir personalizando un
poco Excel y adaptandolo para que nos sea mucho mas facil el trabajo con él.

Conceptos basicos

Antes de comenzar con nuestra primera hoja, vamos a ver algunos conceptos
fundamentales de Excel:

Hoja: se denomina asi a la zona donde estamos trabajando. Cada hoja tiene un nombre
identificativo que podemos cambiar. Los nombres de las hojas se pueden observar en la
zona inferior de la pantalla. Estos nombres se pueden cambiar.

Celda: cuadro individual que forma parte de la hoja. En las celdas introduciremos los
datos.

Columna: se nombran de la A a la Z y estan dispuestas en vertical. Después de la
columna Z, nos encontramos con la columna AAAB,AC... y asi hasta la AZ.
Seguidamente, comenzaria la BA, BB.. y asi hasta la Gltima columna que es la IV (en
total el nUmero maximo de columnas es de 255 por hoja)

Fila: dispuestas en horizontal, se numeran desde la 1 hasta la 16.384 que es la ltima.

Libro de trabajo: conjunto de hojas. Un libro puede tener varias hojas. Al grabarlo, se
crea un fichero con la extension XLS con todas las hojas que tuviese el libro.

Rango: grupo de celdas adyacentes, es decir, que se tocan. Un rango de celdas por
ejemplo que va desde la Al hasta la A5 se reflejaria con el siguiente nombre: A1:A5

El nombre de un rango siempre hara referencia a la primera y a la Gltima celda
seleccionadas.

Observa en la siguiente pagina algunos ejemplos de rangos:
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Rango A1:A5

Desplazamiento por la hoja

Rango B1:C4

De momento vamos a echar un vistazo a la forma de trabajar con Excel. Por ello, no te
preocupes si de momento no entiendes algunos de los conceptos que veremos a

continuacion.

Para desplazarte a través de las celdas de Excel puedes utilizar alguno de estos métodos:

e Con las teclas de movimiento de cursor del teclado

e Conun clic en una celda especifica

e Con la funcion Ir a... del mend
Edicion (o bien la tecla F5).

Abre el menu Edicion y escoge la opcion Ir a...

En la casilla Referencia, escribe por ejemplo
G230y acepta.

Ahora el cursor ha saltado a la celda G230.
Para volver a la celda inicial Al existe una
combinacion comun en muchos programas de
Windows:

Pulsa la combinacion Ctrl+Inicio

Seleccion de un rango de celdas

Referenda:

| [Espen:ial... ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Para seleccionar celdas simplemente debemos situar el cursor en medio de una celda,
pulsar el botdn izquierdo del ratdn y, sin soltarlo, “arrastrar” hacia alguna direccion. Es
exactamente igual que cuando seleccionas un texto en cualquier aplicacion Windows.

Otra forma de seleccionar celdas es manteniendo oprimida la tecla [Shift]+[=2], es
decir, mantener oprimida la tecla Shifth y sin dejar de oprimirla, oprimir la tecla de
cursos a la derecha o arriba o abajo o a la derecha, segun se requiera.

Para ejemplificar lo anterior, siga los siguientes pasos:
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Selecciona un grupo de celdas(rango A1:B6)

| A B

Para quitar la seleccion tan sélo debemos pulsar un clic en cualquier otra celda o bien
pulsar una tecla de desplazamiento del teclado.

Prueba tu mismo a seleccionar varios tipos de rangos.

Escribir, modificar y borrar texto

La escritura del texto en Excel es sumamente sencilla. Tan s6lo hemos de situarnos en
la celda requerida y escribir directamente el texto. Una vez escrito, podemos aceptarlo
pulsando la tecla Intro o bien en la barra de formulas pulsar el botén Introducir —

+
Situate en la celda Al y escribe el siguiente texto:
Ventas
Observa que al comenzar a escribir, aparece automéaticamente el texto en la barra de

férmulas asi como los botones se ven activados.

A * X «J & Ventas

A B (
1 |Ventas

Ahora podemos aceptar el texto de las siguientes formas:
e Pulsando Intro
e Pulsando alguna tecla de desplazamiento del teclado
e Pulsando el botén Introducir de la barra de formulas
Si queremos cancelar la entrada de datos podemos:

e Pulsar el botén Cancelar de la barra de herramientas | X

e Pulsar la tecla Esc
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Acepta la entrada

Modificar y borrar el texto

Para modificar el texto de una celda existen varias formas, la primera es:
Situar el cursor en la celda y escribir directamente el nuevo texto.
Otra forma es:

Situar el cursor en la celda y pulsar clic en la barra de formulas.

15¢] Microsoft Excel - Libro1 M=%
@_] Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientss Dato: ftana ? Adobe PDF Escriba una pregunta - o8 X
RN REWE = NEN e M TR T g RS RS T A1) IR |
_§Arial -0 - | N ] §§E§|s o uuugvﬂg_)ag‘ggggl__&_évﬁ@-@ﬁlﬁ Emwduvx
| desactivar M
Al o f joesacivar gy
A | B | £ [ D [ E [ F [ G [ H [ | [ ]

1 |
| 2 |
3 | Clo e i
4 1 0Office Online
5
|6 | * Conectar con Microsoft Office
&l Online
ER Obtener la informaddn mas
9| redente sobre como utilizar Excel
= Actualizar esta lista
110 automaticamente desde Web
" -
12
13 Buscar:
1]
|15 Ejempla: "Imprimir més de una copia”
16
| 17| Abrir
18 estadistica descriptiva por
119 factores y r=.3 factores mas
120 importantes
121 correlaciones
122 | estadistica descriptiva
|23 | titulados
[ 24  Mas.
25|
126 | | Crear un libro nueva...
[27]
El
El
30
[31]
&
33
34 '
# 4 v wl\Hojal { Hoa2 { Hoje3 / 1<l | 2]
Listo

La primera forma es:

Pulsar doble clic en la celda del texto
Y la Gltima y que es la mas usual para muchas personas es:

Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla F2
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Para borrar el texto de una celda tenemos 3 formas, la primera es mas rapida y por lo
mismo mas utilizada es:

Situar el cursor en la celda y pulsar la tecla Supr

La segunda es:

Ir a Edicién — Borrar
Y la dltima es:
Pulsar el boton derecho y escoger la opcidn Eliminar.

Para poner en practica las formas de modificar y borrar, teclea el siguiente texto en la
hoja de célculo.

Escribe la siguiente lista de datos:

A | B |
Vantas
Ingresos varios
TOTAL

Compras
Zastos varios
TOTAL

O e LD R —

Observa que el contenido de las celdas A2 y A6 sobrepasan el ancho de la columna. No
te preocupes por ello. En estas primeras practicas seguramente veras alguna opcion algo
avanzada y que no entenderas demasiado. No te preocupes por ello, pues ahora solo se
trata de familiarizarse con el modo de trabajo de Excel.
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La forma de guardar la informacion en Excel es mediante un archivo, el cual Microsoft
le llama libro de trabajo y como anteriormente vimos, el nombre que automaticamente
se le da es el de Librolxls, si es que no existe este nombre, de otra forma se le asignan
en vez de un “1” un ndmero “2”, y el nombre por lo tanto quedaria como Libro2.xls, y
asi sucesivamente hgsta que encuentre un nombre de hoja de calculo que no exista en el

directorio de trabgjo, el cual es por lo general “Mis Documentos”.

%] Microsoft Excel - Librot ==&
@_] Archivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientss Datos Ventana ?  Adobe PDF Escriba una pregunts - o8 X
R M= MW T NN e o W TRCE W N A A 123 N 2 2 1L B IELLE N

: avial S0 N &K S|E==]S % € 8.8 EiE oA Nimmel
rY) 2t 7 . | desactivar =|

- | T = 5 [ e S
Mo o a

Ol e r
L4 Office Online

Conectar con Microsaft Office
Online

Obtener la informaddn mas
reciente sobre como utilizar Excel
Actualizar esta lista
automaticamente desde Web

PR ERE

=
=

S

=
(]

Buscar:

=
]

o=

Ejemplo: “Imprimir mas de una copia”™

|_.\_.

e
=

-
=

Abrir

estadistica descriptiva por
factores y r=.3 factores mas
importantes

-
=

e
©

correlaciones
estadistica descriptiva
titulados

& Més...

] crear un libro nueva...

_ r
= oo e o o [ na o [ ra [ [ o | ha e [ ne
LB SRS e N S 5 s S| S| S

v W\ Hojal / Hoja2 { Hoja3 / I<] i =l

(v
@
g

—_

Un libro de trabajo consta de varias hojas. Inicialmente, Excel 2003 nos permite
trabajar con tres hojas a las cuales nombra Hojal, Hoja2 y Hoja 3, estas etiquetas las
podemos observar en la parte inferior de la hoja en la que estamos trabajando. No
obstante, podemos insertar hojas, copiarlas, moverlas, borrarlas, seleccionarlas.

Cuando guardamos nuestra informacién en el libro de Excel, es importante nombrar
nuestras hojas con nombres diferentes, por ejemplo si trabajamos con las ventas de un
negocio, podremos necesitar que en cada hoja estén las ventas de un mes, por ejemplo
en vez de llamarse Hojal se le podria llamar Enero, a la Hoja2 Febrero y asi
sucesivamente. Para que le cambiemos el nombre a las hojas, podemos seguir los
siguientes pasos:
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Escriba una pregunta
A B B D E E G H | 4 e e
Ell £ W
2
3 Cla s
i L1 Office Online
5
6 * Conectar con Microsoft Office
T Online
8 » Obtener la informaddn mas
] rediente sobre como utilizar Excel
*  Actualizar esta lista
10 Aticamente desde Web
1 M.,
12
13 Buscar:
14 | |
}g Ejemplo: “Tmprimir mas de una copia”™
i | Abrie
18 estadistica descriptiva por
19 factores y r=.3 factores mas
20 importantes
21 correlaciones
22 estadistica descriptiva
23 titulados
24 B Més...
25
26 |] crear unlbro nuevo...
27
28
29
30
ek
R
33
M
el ’7
W 4 ¢ M}y Hojal / Hoj Hoj 1< i = EX f“_
Listo

Haz doble clic sobre la etiqueta de la Hojal y cuando esté seleccionada, es decir, se
encuentre el fondo en negro y las letras en blanco, y escribe directamente: Enero (Intro

para finalizar).

T3] drws [dodn fw bt | Eemal | Dwvwnenths Dujos Vages ) Adepefor

ik = 2} L
A1 - * il
| . | - o «

- cae B
'
'
3
1 I jrerm— Qo
3 Formata candoonal.. b
i | el Eondo...

e g (T 1<l
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La tercera forma es:

colocar el cursor en la pestafia del nombre Hojal” y hacer clic en el boton derecho del
raton y a continuacion aparecera un meny contextual, seguidamente, seleccionamos la
opcion de “Cambiar Nombre” y a continuacion cambiamos el nombre.

| [ Micronaft Excet - Librol
T i —— -
EEEE PRI A T LR AR

Copiar una hoja

Utilizando el raton, posiciona el cursor en donde se encuentra el nombre de la hoja que
deseas copiar.

Manteniendo oprimida la tecla de CONTROL [Ctrl] (y sin dejar de oprimirla), haz clic
en el boton izquierdo del ratén y sin dejar de presionar el boton izquierdo del raton (ni
la tecla control), mueve el ratén a la derecha y deja de presionar el boton del raton y la
tecla control (a este proceso se le llama arrastrar y soltar), La hoja mostrara un 2 entre

pareéntesis: » [pI[ Listado % Listado (2} 4 Hojaz / Hojas /

Otra forma es seleccionando desde la barra de herramlentas la opcion Edicion —
Mover o copiar hoja donde veriamos un cuadro de di el que se selecciona el
libro de trabajy/y el lugar donde

i Mover o copiar
| : CjTeTe—— Mover hojas seleccionadas
O 3o Orine: Al libro:
MRS Libro1 hd

e ntes de la hoja:
N Hojal
At Hoja2

v ||| Hojas
(mover al final)

4
£ [] crear una copia

- — : = [ Aceptar | [ cancelar
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Mover una hoja

Arrastra directamente (sin mantener la tecla de CONTROL pulsada), la hoja Listado
hacia otra posicion.

Insertar una hoja
Selecciona con un clic la hoja Listado
Abre el menu Insertar y escoge la opcion Hoja

La hoja nueva se inserta adaptando una numeracion correlativa:

[ Listado (21 & Hoja2 % Hojad 4 Listado £ Hojas

También podriamos insertarla con el botdn derecho del Mouse.

Eliminar una hoja

Selecciona cualquier hoja y pulsa el botéon derecho del ratéon. Escoge la opcién
Eliminar. Acepta el mensaje de Excel.

A continuacion aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente:

Microsoft Excel

Las hojas seleccionadas se eliminaran permanentemente.

+ Para eliminar las hojas, haga dlic en Aceptar,
« Para cancelar, haga clic en Cancelar,

T Beeptar Y Cancelar |

Tenga cuidado al eliminar las hojas, pues no se pueden volver a recuperar a menos de
gue no haya guardado los cambios en el archivo.

También podriamos eliminarla desde la opcion Edicion - Eliminar hoja.
Tipos de datos

Ya hemos visto como escribir datos en las celdas. Vamos a ver ahora qué tipo de datos
acepta Excel:

e Valores constantes. Todo tipo de datos que escribamos directamente, ya sea
texto o nameros. Este valor no cambia a no ser que lo modifiqguemos o
borremos.

e Fdérmulas. Un valor especial que hace referencia a celdas, nombres, datos,
etc, y que producen un resultado. Las férmulas comienzan siempre con el
signo de igual (=). Si modificamos el valor de una celda a la que la formula
esté haciendo referencia, el resultado de la férmula varia automaticamente.
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Valores numéricos

Excel posee para los valores numéricos el formato general, es decir, que podemos
escribir un nimero como 200000 sin separadores de miles (el cero) y Excel lo dejara tal
y como lo hemos escrito. También podemos utilizar signos como:

e El punto (.) para expresar decimales.
e Lacoma (,) para separar los millares.

e Elsigno menos (-) para indicar cantidades negativas. Estas se pueden indicar
también entre paréntesis.

e El signo del porcentaje (%)
Otras consideraciones importantes a la hora de introducir valores numéricos son:

e Las fracciones debemos introducirlas de forma especial, ya que por ejemplo
4/3 Excel lo tomard como una fecha y colocard en la celda el cuatro de
marzo (4-mar). En su lugar introduciremos 1 1/3

e Si el valor no cabe en la celda, se visualizardn los signos ######. Debemos
cambiar el ancho de la columna (como veremos mas adelante) para poder
visualizar todas las cifras.

e Si deseamos introducir un ndmero y que Excel lo tome como un texto,
debemos anteponer al nimero el signo del apdstrofe (). Ejemplo: ‘1,996
Ventas anuales.

Valores de texto
Un texto es cualquier conjunto de caracteres que Excel no considera como un ndmero.
Podemos introducir directamente los caracteres en la celda.

e Un texto puede invadir la celda y celdas de su derecha, y éste se visualizara
por completo siempre que las celdas estén vacias. Si no lo estan, el texto
serd recortado en la celda.

e Los textos pueden ajustarse (centrados, alineados, retornos automaticos, etc.)

Fechas y horas

Las fechas se almacenan internamente como numeros de serie que Excel cuenta desde
el dia 1 de Enero de 1990 y que transforma en caracteres legibles en pantalla. El usuario
puede introducir las fechas de varias formas: 23/07/98, 23-Marzo-98, 23-mar-1998, etc.

Las horas pueden representarse en formatos de 12 6 24 horas. Por ejemplo: 2:10 pm,
14:10.

Para introducir la fecha actual existe un método rapido, el cual es [Ctrl.]+[Mayus.]+[;]
(recuerde, presionar la tecla control y sin dejar de oprimirla, presionar la tecla de
mayusculas y sin dejar de presionar las dos teclas anteriores, presionar la tecla de “;”).
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Para introducir la hora actual existe también un método maés rapido, el cual es
[Ctrl.]+[MayUs.]+[:]

Copiar y mover celdas

Para copiar o mover celdas podemos recurrir a las conocidas opciones de Copiar,
Cortar y Pegar o bien utilizar el sistema de arrastrado.

Para que esto quede mas claro, vamos a hacer el siguiente ejercicio:
Escribe un texto corto en cualquier celda

Accede a la opcion Edicion — Copiar o bien al boton Copiar
Observa que en la celda aparecen puntos parpadeantes. o
Pulsa un clic en cualquier otra celda.

Accede a Edicion — Pegar o pulsa el boton Pegar =)
Observa que la zona parpadeante continla activa.

Pulsa la tecla Esc.

Si en vez de la opcion Copiar hubiésemos utilizado la opcién Cortar, el dato de la
celda origen hubiese desaparecido, es decir, se hubiera movido.

Otro método para copiar es el siguiente:

Situa el puntero del raton en un borde de la celda a copiar, pulsa la tecla de
CONTROL y sin soltarla, presiona la tecla izquierda del raton, arrastra la celda a otra
posicion. Suelta después.

Con este método, si no pulsamos la tecla de control, la celda se moveria. Asimismo,
podemos copiar 0 mover un rango de celdas seleccionado con los mismos métodos.

Dar nombres a las celdas

Es posible asignar un nombre a una celda o a un rango, esto nos permite:
e Desplazarnos a esa celda o rango mas facilmente
e Utilizar los nombres en una férmula
e Identificar mejor los rangos (por ejemplo: Ventas)

Supongamos que queremos hacer un reporte de ventas de autos para los doce meses del
afio, para ello en vez de tener una columna que se llama Al, le cambiaremos el nombre
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y le pondremos Ventas, para dar un nombre a una celda haremos lo siguiente:

Situa el cursor en la celda Al y pulsa un clic en la casilla de los Nombres de celdas:

Al /j

A

A continuacién escribe por ejemplo: Primeray pulsa Intro.

Primera j

A

1
2

La celda ha recibido un nombre.

Situa el cursor en cualquier otra celda.

Abre la lista de nombres y escoge Primera

rr—
1
2

El cursor salta a la celda con ese nombre; en nuestro caso, a la celda Al.

Asimismo, si seleccionamos un rango entero de celdas, podemos también asignarle un
nombre y utilizarlo para desplazarnos a él.

Guardar el trabajo

Una accion que se debe realizar al menos cada 5 minutos, es guardar la informacion,
pues muchas veces, cuando estamos trabajando, se nos olvida guardar la informacion y
a veces pasan 8 horas desde que comenzamos a trabajar y a veces se pierde todo el
trabajo, pero Excel tiene una configuracion, para que se autoguarde cada 10 minutos,
pero en algunos equipos esta configuracion ha sido cambiada por los usuarios, lo que
impide que se tenga esta proteccion y no se autoguarda. Esta funcion se activa cuando
se apaga accidentalmente la computadora.

Visto lo anterior, y ya que hayamos terminado las hojas con las que trabajemos,
debemos guardar la informacion en disco. Existen dos métodos para guardar el archivo,
el primero es:
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Seleccionar de la barra de menus Archivo — Guardar.

|%%] Microsoft Excel - Libro1 M=%
(B A TOfmaio Herramientas Dates veumna% Escriba una pregunts -8 x
o SR 7] ) b 100% - @
; $_ %0 € <8 EAFERSCR -GN et :=R, 50 | ; d
|desactivar -
E [ F T 6 [ ©H ] ! [ ~ x

% Bfice Oniine

[elolmlolsloal

S

I

crisp

o

=

3

I

1 ... \estadistica descriptiva por factores y r=.3 fact..

16
[ 17| 2 \\Sistemas 1\download-d\doctorado ... \correlaciones
| 18 | 3 \download\doctorado saltl... \estadistica descriptiva
% AE:\titulados
| 21] Salir
| 22 |
(23]
24
25|
| 26 | B lib
(o7 |
28|
29
Ea
| 31|
32
(33|
34 |
T - n [
W« » Wi\ Hojal { Hoja2 { Hoja3 / I<1 X}
Listo
Aparecera una cuadro de didlogo como el siguiente:
‘Guardar como
Guardar en: | [} Mis documentos [v] @ | @ ¥ 4 £ - |Berramientas -
= [ Corel User Files Sl iminer
g A misica S O
Mis documentos | |(z5] Mis archivos de origen de datos .
recentes |8 vis imagenes o
— I mis videos Agregar a "Mis direcciones”
Lﬁ Gy eBooks Conectar a unidad de red...
Escitoric | [C)Pocket_PC My Documents

Propiedades

Opciones Web...

Mis documentos ‘ Opcigges generales...

Comprimir imagenes. ..

Mi PC /
".‘.,g Nombre de archivo: [Librot / ij [ Guardar
"

| Ms sitios de red | Gardar como tipo: [Libro df Maasoft Office Excal / ] /{' Cancelar |

Dé el nombre que desee al documento

Presionar en el boton de Herramientas — Opciones generales

- Ve 7 1 4
Al presionar en este botdn aparecerd una Opciones para guardar
ventana como la que se muestra a

continuacion:

Crear siempre una copia de seguridad
IUso compartido de archivos

Contrasefia de apertura:

Si seleccionamos la g de crear siempre | Sontsene de s :
copia de seguridad, esto permitird que tenga
un respaldo de lo que tenia guardado
inmediatamente antes de que guardara la Gltima vez, esto es (til en el caso de que borre
informacién que no queria borrar, por ejemplo, celdas, columnas, hojas, etc., lo que

permite abrir la copia de respaldo y guardarla con otro nombre.

[[] se recomienda sélo lectura

I Aceptar ] [ Cancelar ]
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Tenemos dos cajas de texto, a las cuales podemos poner una contrasefia, ésta nos
permitird que no todas las personas lean nuestra informacion si la contrasefia es de
proteccion, y que no pueda guardar los cambios o modificaciones que le haga el archivo
en caso de que también haya puesto una contrasefia contra escritura. Las contrasefias no
tienen que ser iguales, lo que se recomienda es que sean diferentes y que tengan al
Menos seis caracteres.

Si se selecciona la casilla de verificacion “Se recomienda solo lectura ” apareceréd un
cuadro de dialogo al abrir el archivo o al guardarlo recordandonos esta seleccion

Haga clic en el boton de guardar.

Cuando guardamos un libro, se estan guardando todas las hojas con las que estemos
trabajando en aquel momento a menos de que estuviéramos trabajando en la versién de
Excel 4.0 o anterior, pues para guardar varias hojas necesitabamos guardarla como un
Workbook. Excel guardar sus archivos en formato XLS aunque podemos guardarlo en
otros formatos de hojas de calculo.

La segunda forma de guardar un archivo es
& pulsar el botén Guardar

Aparecera el cuadro de dialogo que vimos anteriormente y se continda con los pasos
que se hicieron.

Para las practicas del curso te recomendamos que crees una carpeta especial para
guardar los archivos.

Es importante crear siempre una copia de seguridad de los archivos que se consideren
importantes. Nunca te fies de tener s6lo una copia del archivo o archivos, aunque sea en
el disco duro.

También es importante sefialar que si has utilizado en tu hoja alguna caracteristica que
no existia en versiones anteriores de Excel, se perderan si el libro se abre con alguna de
las versiones mas antiguas (Excel 7, Excel 5...)
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UNIDAD 2

En esta unidad veremos como utilizar algunos de los iconos de la barra de herramientas
estandar, esto nos permitira darle un aspecto méas profesional a nuestros trabajos.

Formato de celdas

La hojas que hemos ido creando hasta el momento nos han servido para comenzar a
introducirnos en el modo de trabajo de Excel, pero su aspecto estético deja bastante que
desear.

Podemos dar a nuestra hoja un aspecto bastante mas llamativo y hasta facil de manejar
utilizando diferentes formatos de letras, colores, fondos, etc.

Existen varios botones en la barra de herramientas que permiten cambiar algunas de las
caracteristicas mencionadas:

|IIX

[}

Negrita Subrayado  Cursiva

mc:rdes TColor de fWColor de letra

No obstante, existe un menl bastante completo desde donde podemos escoger o hasta
modlflcar alguna caracteristica del formato de las celdas, para acceder a este menu
podemos hacerlo de dos formas, la primera es la siguiente:

1 4 Cor;ar
=3 Copiar
[ Pegar

Pegado espedial...

Sitlate en la celda o rangos de celdas seleccionadas

Insertar... Haz clic en el botdn derecho del ratén

Eliminar. ..

ELEans Cuando aparezca el mend contextual

Insertar comentario
Formato de celdas... «— 1 oelecciona la opcion de formato de celdas

Elegir de |z lista desplegable. ..

g

Agregar inspeccian
Crear lista. ..

Hipervincula. ..

B @

Buscar...

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 29



| ]
d!.“ EXCEL

XP

2003

La segunda forma de acceder a el menud de formato de celdas, es el siguiente:

3] Microsoft Excel - Libro1 [Z]
B8] Archivo Edidén  Yer [nserter | Formato | Herramientas Dajos  Ventana 2 Adobe PDF R B 4
NS 3 o | g M ces. oo | oo s o)zl oo @8
i Arial > 10 y ™ & “of 78 | #= £5 | B 4 & 2 E Lebitencle i
L : D5 ~ = Iy |'H Columna » 2 €' - ‘ 2 A & @ .a ﬁﬁ ]Eiesa(u v!
A [ B ] oz v T | T [ T | i
e At '
7 Formato condicional... L e
(4] | stlo.. 11 0ffice Online
15| —1 i
L | . Cure:tarcun Microsoft Office
L Online . .
= el
= *  Actualizar esta lista
10 automdticamente desde Web
1]
[12]
i Buscar:
4]
|15 | Ejemplo: “Imprimir més de una copia™
| 16|
| 17| Abrir
18
[1e] il
| 20 | importantes
|21 carrelaciones
| 22 | estadistica descriptiva
123 ] titulados
|24 [ Mas...,
[ 25|
| 26 | |1 Crear un libro nuevo...
[27]
| 28|
[ 29|
[30]
|31]
|32
133
[34] [
W ¥\ Hojal { Figiaa £ Hojaa 7 [<1 | E3l]
Accede/a la opcion Formato - -
Celdas: Formato de celdas
A continuacion apareceré_ un mend | Alineacidn | Fuente | Bordes || Tramas | Proteger
como el siguiente: Categoria: Muestra
General
Aqui  podemos  escoger los mumﬁéﬂ
, oneda
fo_rmatc_)§ p_ara los NUMeros, Contabilidad Las celdas con formato general no
alineacion, tipo de letra, colores, Fecha tienen un formato especfico de
ete Hara numera,
' Porcentaje
Fraccidn
Para colocar un formato a un grupo Cientifica
de celdas, éstas deberian estar E:;;';al
seleccionadas previamente. Personalizada
Cuando colocamos un formato
cualquiera, por ejemplo formato
Moneda, Bordes exteriores y color
de letra azul, al salir del cuadro de
didlogo podemos escribir y los

datos apareceran ya con el formato
escogido. Para dejar esto mas

Aceptar H Cancelar
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claro, presiona sobre las pestafias de Alineacion, Fuente, Bordes, Tramas y Proteger
para familiarizarte con su contenido. Finalmente, sal del cuadro de dialogo.

Autoformato

Otra forma de establecer un formato para las celdas de una hoja que ya contenga datos,
es con la opcidn llamada Autoformato. Esta opcion nos lleva a un mend desde donde
podemos elegir entre varios modelos preestablecidos.

Autoformato
Ene Feb Mar Total Ene Feb Mar Total || [ | 3
Ezte 7 T 5 19 | | Ezte 7 T 5 19
Deste 6 4 7 17||0Oeste| & 4 7 17 AncEal
Sur 8 7 9 z24]|sur & 7 .9 24 _
Total 21 18 21 60| | Total| 21 18 =2 50 Cpdones. ..
Simple Clasico 1
. Ene Feb Mar Tow
Este| 7 7 5 19 Este 7 7 5 19
Deste 6 4 7 17 Deste & 4 7 1
Sur B 7 9 24 Sur 8 7 8§ 24
Total 21 18 21 &0 Total 21 18 21 60
Clasico 2 - Clasico 3
Ene Feh Mar Towml Ene Fet: Mar Total |
Este $ 75 75 55 19 ||Este 5 75 75 55 19 |
Oeste & 4 7 17 ||Oeste & 4 71T
Sur ] T 9 24 || Sur 8 T 9 24
|Total 8 215 18% 215 60 (|Total § 215 185 21 § B0
Contabilidad 1 Contabilidad 2 [ |

Alineacion de los datos

Para alinear los datos de una celda tenemos los botones de la barra de herramientas:

== |

//\

Izquierda Centrar Derecha Alinear en varias columnas

Observa el efecto de cada una de ellas en una celda:
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A 3 c i
Alineacién izguierda  ———p Yenias
Alineacion temmda ——  Yenlas
Alinaaciin darache —> Yontae

Alinegcion an wanas colurnes —p Vantae
FOriEntacion
En la cuarta fila, para centrar en varias columnas hemos | [ [+ . .
seleccionado previamente el rango B4:D4 y después hemos pulsado . e
en el boton Combinar y centrar. Este Gltimo ejemplo se utiliza e | &5
sobre todo para ajustar el texto cuando éste sobrepasa la anchura de x [l +
una columna. : N
*

Desde el cuadro que hemos visto anteriormente (Formato — Celdas) .
podemos también utilizar un tipo de alineacién mas especifica.

|45 3‘ grados

Tipos y fuentes de letra

Aparte de los botones tipicos de la barra de herramientas (negrita, subrayado, cursiva,
fuente...) ya hemos visto que existe un cuadro de didlogo bastante mas completo desde
el cual podemos cambiar el aspecto de una celda o rango.

Arial =0 -
Fuente de letra Tamarfio
Formato de celdas
Mumero || Alineacidn Bordes || Tramas | Proteger
Fuente: Estilo: Tamafio:
Arial Normal 10
B albertus Medium | |Normal 8 ~|
T Algerian (| | Cursiva 9 =
Bl Antique Clive | |Negrita 10 |
I Arial ™| |MNegrita Cursiva 11 ¥
Subrayado:
Minguno v Fuente pormal
Efectos Vista previa
[ Tachado
[[1 superindice AaBbCcYyZz
[ subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la
impresora como en la pantalla.

[ Aceptar ][ Cancelar
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Bordes, rellenos y color de letra

Podemos establecer bordes para las celdas o rangos. Es importante no confundir los
bordes desde las opciones que vamos a ver, los bordes de referencia que vemos
normalmente en Excel. Estos Gltimos son por defecto de color gris y nos sirven para
tener la referencia de las celdas. Podemos incluso ocultarlas o elegir a la hora de la
impresion entre imprimirlas o no. En cambio, los bordes afiadidos son por defecto
negros y forman parte de los datos de la hoja a la hora de visualizarlos o imprimirlos.

Paleta desplegable de bordes m,—.p - A .

e ]

Cuadro de didlogo de bordes b b

Formato de celdas

Tramas | Proteger

Mimero | Alineacion | Fuente |i B
Preestablecidos Linea
Estilo:

Minguna --—--
Minguno  Contorno [ —
Borde .
Texto
Color:
Automatico W
u

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de
arriba.

I Aceptar l[ Cancelar ]

Podemaos seleccionar el lado a marcar con un borde, el grosor, el color, si es horizontal,
vertical o diagonal, etc.

Paletas de relleno de color y color de letra

A -

Formato de los niumeros

Cuando introducimos nameros en una hoja de calculo, el formato de las celdas es el
General, es decir, nimeros sin ceros, separadores de miles, ni formato monetario, y
alineados a la derecha. Podemos darle a las celdas numéricas formatos mas descriptivos
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y hasta mas complejos y personalizados.

Para ello, tenemos una pequefia barra de herramientas con los formatos mas utilizados,
y también el cuadro de didlogo Formato —Celdas.

/ E . +UE +DE

Moneda Porcentaje  Millares Aumentar y disminuir decimales

Desde el mend de Formato — Celdas también podemos cambiar el formato de los
numeros accediendo a un completo ment con numerosos formatos preestablecidos.

Proteger

Formato de celdas

Mdmero Fuents | Bordes

Alineacidn

Tramas

Categoria:

Especial
Personalizada

Muestra

-1234.10
-1234.10

Moneda Posiciones decimales: 2 =
Contabilidad o
Fecha

Hora [ Usar separador de miles (,)
Porceqtaje Mdmeros negativos:

Fraccidn = '

Cientifica

Texto 1234.10

Para la presentacion de ndmeros en general. Para dar formato a valores
manetarios utilice formatos de moneda y contabilidad.

Aceptar ] [ Cancelar

Listas

Las listas es una de las opciones que mas se utiliza en Excel. Permiten almacenar datos
en forma de columnas a modo de base de datos para posteriormente realizar calculos,
consultar datos, realizar subtotales, etc.

Normalmente, una lista contiene las cabeceras de los datos en la primera fila. Estas
cabeceras son los titulos de los campos. Un campo es un dato individual con un nombre
propio. Observa el siguiente grafico:
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b— | B C D
1 Apellidos Nombre Ciudad Carrera
2| Martinez Hernadez] Luis Manuel Durango Matematicas
3] Trevifio Maese Oscar Monterrey Matematicas
4 Barbosa Trinidad Jose Juan Durango Informatica
5 Gutierrez Polo Guiscela Guadalajara Arquitecta
&) Drew Carredn Verdnica Durango Ingeniero

Algunas normas a tener en cuenta en la creacion de listas son:

El tamafio maximo de una lista es el mismo que la hoja completa.

Dejar un espacio por encima y por debajo, de manera que la lista quede
aislada del resto de la hoja.

Los titulos de los campos deben situarse en la primera fila.

No hay que dejar espacios en blanco al principio del nombre de un campo
porque afectara a operaciones posteriores.

Se recomienda asignar formatos distintos a las cabeceras de columna y a los
datos.

De ser posible, dejar una unica lista en la hoja.

Las operaciones mas comunes con listas son:

Utilizarla para imprimir listados.
Ordenarla por un campo en concreto.
Crear una ficha llamada “formulario” para trabajar con la lista.

Filtrar datos, es decir, obtener datos de la lista segin unas condiciones
especificas.

Crear informes de resumen de sub-totales de datos.

Creacion de un formulario

Vamos a ver como se crea una ficha de formulario, para ello, sigamos los siguientes

pasos:

Teclea los datos de la hoja de calculo que se encuentra en el principio de esta pagina.
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Selecciona todo el rango de datos (A1:B6).

2] Microsoft Excel - Libro1

XP 2003

4
B archive Edicddn Ver Insertar Formato Herramientas fat.us | ventana 2  Adobe POF =g - .8 x
n i L -
NEH A RITE 8B S * 2 o8
: arial -z -|N|k s  SE= 0T aclineel [Eurovalu = x
A = # Apellidos | Formulario. .. | | desactivar -
A i —— I I o
1 Apellidos Nombre u Validacidh. .. [ ®|8|a
2 Mart_lr}ez Hemddez Luis Manuel  Durghg Texto 4., columnas... =
% Eﬁ:gzaM'?rﬁzad JO;SC:;UER Mol é] Informf de tablas y graficos dindmicos... L“:‘j Oﬁice Online
5 |Gutierrez Polo Guiscela Sbiaperdatos extemos 4 * Conectar con Microsoft Office
6 |Drew Carreén Verénica Lista 4 e L
* Obtener la informacidn més
& AL » redente sobre como utilizar Excel
g Acthalizar datos *  Actualizar esta lista
q I = automaticamente desde Web
10] -
% Buscar:
13
14 Ejemplo: "Imprimir mas de una copia”™
5] :
EQ Abrir
17 estadistica descriptiva por
W factores y r=.3 factores mas
W importantes
20| correladiones
? estadistica descriptiva
29| titulados
=l & Mas...
24
o5 | ] Crear unlibro nuevo...
26
27
28
29
30
3
32
33 |
W« il Hojal (Hoja2 / Hojp3 / 3

/
/

Accede a Datos — Formulario. Te aparecera automaticamente la ventana:

Hoja1
el e3P = tinez Hernddez ~ ides

MNombre: | Luis Manuel = buevo

Ciudad: | Durango Eliminar
Carrera: | Matematicas

Buscar anterior
Buscar siguiente

Criterigs

Cerrar

[

La forma de utilizar esta ficha es sumamente sencilla:

Para desplazarte por los registros debes pulsar las flechas de la lista.
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e Observa en la parte superior derecha: muestra el nimero de registro (fila)
donde estamos situados.

e Para crear uno nuevo, puedes pulsar el boton Nuevo.
e Para filtrar datos, debes pulsar el botdn Criterios.

Para encontrar una persona especifica, utilizamos el boton de criterios, y presionamos
enter, para dejar este punto mas claro, realice los siguientes pasos:

1. Pulsa el boton Criterios.
2. Pulsa clic en el campo apellido y escribe: Treviiio.
3. Pulsa el botdn enter.

4. Observa que ha aparecido el cuarto registro (2 de 5).
Ordenar una lista de datos

Puede ocurrir que en ciertos momentos nos interese una misma lista impresa y ordenada
por diferentes campos (fechas, nombres, precios, etc). Para ordenar una lista, Excel
dispone de dos opciones:

Ordenacidn rapida: Excel ordena rapidamente a través de un campo mediante el botén
Orden ascendente situado en la barra de herramientas.

Ordenacion por prioridades de campo: Excel permite ordenar también por varios
campos. Supongamos que queremos ordenar nuestra lista ciudad, para ello sigue los
siguientes pasos:

Sitta el cursor en cualquier celda de la columna C (columna de Ciudad).
Pulsa el botdn Orden ascendente de la barra de herramientas. al

Observa que excepto las cabeceras de columna, el resto de los datos se ha ordenado
alfabéticamente por el campo Ciudad.

Podemos efectuar la misma ordenacion pero en forma descendente a través del boton

it

Accede a Datos — Ordenar y te aparecera un cuadro de dialogo:
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Ordenar ..
Desde aqui podemos establecer los tres
criterios de ordenacién que comentdbamos | @rdenar per

anteriormente. En la imagen se aprecia que | |TEEEEENNNNN+| & Ascendente
por prioridad, queremos la ordenacién a través (C) Descendente
del campo Ciudad, pero podemos ordenar la | t=g2per _

lista por Apellido y después por Carrera, para v (%) Ascendente
ello tendriamos que llenar los otros dos (©) Descendente
criterios. Luego por

| {*) Ascendente
~ () Descendente

El rango de datos tiene fila de encabezamiento
OF] CNe
Imagina que existe una celda que tendrd | [opsones... | | Aceptar | | cancelar |

Validacion de los datos

siempre un dato elegido de entre una lista. En
vez de escribir manualmente ese dato, podemos crear una lista desplegable, restringir
entradas, limitar el nimero de caracteres de la celda, mostrar mensajes de ayuda, etc.,
COmo Se muestra a continuacion:

Sitta el cursor en la celda D2.

Accede a Datos — Validacion y te aparecerd el siguiente cuadro:

Fan |

Validacién de datos

Mensaje entrante || Mensaje de error
Criterio de validacn
Perrmitir:
Cualguier valor

Datos:

[ .ﬁ.uzﬁqtar ][ Cancelar ]

En la lista desplegable Permitir de la ficha de Configuracion podemos elegir qué
valores seran validos para la celda activa. Despliégala y observa las distintas
posibilidades de la misma.
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Elige finalmente la opcion Lista. Te aparecera una casilla de texto; escribe lo siguiente
(separado por punto y coma):

P |

Validacion de datos

Configuracién | Mensaje entrante | Mensaje de error

Criterio de validacidn

Permitir:

Lista i Omitir blancos

Datos: Celda con lista desplegable
Origen:

Aceptar l[ Cancelar

Durango,Mexico, Torreon,Monterrey,Guadalajara,Zacatecas

Acepta el cuadro de dialogo.

Ciudad Ca
|Duranqu Ivh

Observaras gque ha aparecido una flecha tipica de las listas desplegables, si das un clic
en el botdn izquierdo del ratén aparecera la siguiente lista desplegable:

Ciudad Ca
Durango ]

Durango
Méwxico
Torredn
Maonterrey
Guadalajara
facakecas

Para aplicar la misma validacion a las demas celdas debemos de:

Con el cursor situado en la celda de la lista que acabamos de crear, pulsa la
combinacion de teclas Ctrl + C(copiar al portapapeles).

Selecciona el resto del rango (D2:D6)
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Pulsa Ctrl + V (pegar del portapapeles)

Pulsa Esc para finalizar la seleccion.

Funciones especiales de busqueda

Vamos a ver algunas funciones interesantes que podemos aplicar a las listas de datos.

BUSCARV: compara el valor de la basqueda con la primera columna de la lista y nos
devuelve un valor asociado en la misma fila.

BUSCARH: compara el valor de la busqueda con la primera fila de la lista y nos
devuelve un valor asociado en la misma columna.

COINCIDIR: compara el valor de busqueda con el contenido de cierta columna que se
le pasa como parametro y devuelve el indice del registro de la lista.

INDICE: a partir del indice de la lista, nos proporciona el dato del campo o columna
que se le pasa como pardmetro.

Veamos algunos ejemplos en la practica:

Afiade las siguientes celdas a la hoja:

A | E | C | B |
1 |Apellidos Nombre Ciudad Carrera
2 |Martinez Hermandez Luis Manuel Durango Matematicas
3 | Trewifio Maese Qscar MWanterrey  Matematicas
4 |Barbosa Trinidad José Juan  Durango Informatica
5 |Gutierrez Palo Suiscela Guadalajara Arguitectura
E |Drew Carredn Yerdnica Durango Ingeniero
7
2 |Apellidos Nomhre Ciudad Carrera !

Sitta el cursor en A9y escribe: Trevifio Maese (puedes usar las opciones de Copiar y
Pegar).

Sitta el cursor en la celda B9.
Escribe la siguiente formula:
=BUSCARV(A9;A2:D6;2)

Pulsa la tecla Intro.

Observa que ha aparecido el nombre de la lista que corresponde con los apellidos
escritos. Esta formula busca un valor (A9) en un rango de celdas (A2:D6) y nos
devuelve el valor que encuentra, dos posicion a su derecha (contandose ella), es decir,
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el nombre.

Es una funcion que trabaja perfectamente para localizar datos en una lista extensa y
devolvernos un dato concreto de la misma fila.

Si ahora pruebas a escribir otros apellidos que existan en la lista, comprobaras que la
férmula funciona y se actualiza.

Si la lista no esta ordenada alfabéticamente, hay que afiadir el parametro FALSO en
esta funcion. Por ejemplo: =BUSCARV(A9;A2:D6;2;FALSO) porque de lo contrario,
no funcionaria correctamente.

Filtrado de datos

Otra posibilidad para trabajar con listas son los llamados Filtros. Estos actGian en forma
de lista desplegable y nos permiten filtrar o elegir datos segin unas condiciones
especificas, para ello sigamos los siguientes pasos:

Selecciona el rango de la lista A1:D6

Accede a Datos — Filtro — Autofiltro y pulsa un clic en cualquier parte de la lista para
quitar la seleccion.

Observa que han aparecido las tipicas flechas correspondientes a las listas desplegables
comunes en Windows.

Abre la lista correspondiente al campo Ciudad y selecciona Monterrey

5] Microsoft Excel - Libro1 REX

iE] Archivo Edidén Ver Insertr Formato Herramientss | Dafos | Vemtana 2 Adobe PDF Escriba una preaunta W

GO S D K o o | #1] ordenar

: aria -2 N s === [ autofiv \
Al i £ Apellidos ctra | e
A I 8 [ [§ Filtro gvanzade. . H 7% : panel de tareas Inicio > x
Apellidos Nombre Ciu Validacion. ®|® | A
nas...

Martinez Hernddez  Luis Manuel Durang:

Treviiio Maese Oscar Monterrg Clo e

L 11.0ffice Online

Barbosa Trinidad Jose Juan Durangg ™
Gutierrez Polo Guiscela Guadala
Drew Carredn Veronica Durang

oo [~ [mn s [u]s ]

£V

Abrir

"4 » h)\Hojal { Hoja2 7 Hoja3 / I< I Bl

g

A continuacion apareceran unas listas desplegables en donde se encuentran los titulos
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de las celdas como se puede apreciar:

A B C B
1 |Apellidos x|Nombre |~|Ciudad |~|Carrera |~|
2 |Martinez Hermmandez  Luis Manuel [Durango Matematicas

Ahora, vuelve a abrir la misma lista y selecciona la opcion Todas.
Abre la lista del campo Ciudad y elige la opcién Personalizar...
Prepara el cuadro de dialogo de la siguiente forma:

|
Autofiltro perzonalizado
Mostrar las filas en las cuales:
rovincia
Ies miaynr que j |M LI
Gy Tl
Cancelar

| 3| | = [t |
Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de carackeres

Observa que han aparecido las ciudades cuya inicial comience a partir de la letra M.
Vuelve a mostrar todas las ciudades.

En campos numeéricos, podriamos por ejemplo ejecutar una consulta que nos muestra
los valores mas altos, valores a partir de un nimero determinado, etc.
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En esta Unidad profundizaremos en el estudio de los tipos de datos asi como la
realizacion de nuevos ejemplos y ejercicios.

Copiar, mover y seriacion de datos

Ya vimos en la leccion anterior cémo podemos copiar celdas con las tipicas opciones de
Copiar — Cortar y Pegar. Veamos cémo copiar celdas de otra forma.

Cuando el cursor esta situado en una celda o estamos seleccionando un rango, el puntero
del ratén puede adquirir varias formas seguin donde esté situado. Por ejemplo, si lo situamos
(sin pulsar clic) sobre la seleccion, el puntero del raton adquiere una forma de cruz blanca.
Esta forma significa que estamos en modo seleccién normal.

ok

Cuando sittas el puntero del ratén en la esquina inferior derecha de la celda o de la
seleccion (sobre un punto negro) el puntero del ratén adquiere una forma de cruz negra.
Esta forma indica que estamos en modo copiar o0 modo llenado. Si arrastramos la celda
pulsando el botdn izquierdo, realizaremos un llenado de celdas

A

Cuadro de llenado

O [ & [ b | 3 | P |

Si situamos el puntero del raton sobre el cuadro de llenado, éste adquirira una forma de
cruz negra. En la siguiente ilustracion mostramos esta forma para que se destaque
mejor:

Si arrastramos hacia abajo o hacia un lado, el contenido de las celdas se copiara:

0 | [ o |t | Pt | i

Observa los siguientes pasos:
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Situamos el puntero sobre el cuadro de llenado

A
Carne

bt M= T S P S B

Arrastramos hacia abajo

A B
1 fCarne
2
3
4
5
? arne

Soltamos el raton y el contenido de la celda se copia

0| | e P |

Para quitar la seleccion en negro, simplemente pulsaremos un clic fuera de la misma, en
cualquier celda de la hoja.

Creacioén de series

Excel permite crear series de datos a partir del valor inicial de la primera celda o celdas.
Simplemente tenemos que utilizar el cuadro de llenado y Excel creara una serie
automatica.

Copia los siguientes datos:

1 JEnero

Selecciona el rango de A1:D1
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Recuerda que para seleccionar el rango posiciona el cursor en la celda Al y haz clic en
el boton izquierdo, pero sin dejar de presionarlo y luego arrastra el ratén hasta la
celda D1, después suelta el boton izquierdo del ratdon; la segunda forma es
posicionarse en la celda Al, presiona la tecla Shift y mantenla presionada, después
presiona la tecla de control a la derecha 3 veces y ya tiene seleccionadas las celdas.

Arrastra el cuadro de llenado unas cuantas celdas hacia abajo:
Suelta el botdn del raton:

Observa como Excel ha creado una serie automatica de los datos qug hemos preparado.
De esta forma podemos ahorrarnos tiempo y trabajo en formar listas de datos
numeradas, meses, dias, etc.

| b | G | P |

Si no nos interesa que realice una serie automatica sino que simplemente copie los
mismos valores que las celdas iniciales, arrastraremos el cuadro de llenado pulsando al
mismo tiempo la tecla de Control.

Otra forma de crear series es arrastrar el cuadro de
llenado, pero con el botdn derecho del raton. Al soltar el
botdn, Excel mostrard un mend con varias opciones.

=51

(1 Copiar celdas
Rellenar serie

A Una tercera forma de crear series es haciendo clic en e
)

A

A

A

Rellenar formatos sdlo , .., ;i
menU Edicion — Rellenar — Series.

Rellenar sin formato

Rellenar dias 12| Microsoft Exce! - ejemplos
RE”EHQF dfﬂs I:IE |E| Semana IE_] Archivo | Edicidn | Ver lnsert* Formato uerrami&l;tas Datos  Ventana ?  Adobe
H = ¥} Desh, Alte fila Total  Ctrl+Z ) . 5 A
Rellenar meses é‘r‘ | s "-7 = + | & e = -4
i Arial E\ | $ % 000 £ <f 58 |4
"~ D14 | & Cortar Ctrl+x
A |23 copiar ctrl+C \ | E | F
; B % |58 | Portapapeleq de Office...
Desde este menu existen |5 @ reqr Curl+v
opciones para crear series % Pegado especial... -
automaticas  asi  como |35 | "
tendencias  lineales o |29 [ Refena ] B Hapmabme  celaa
e - | 7 Bi 3 T
geométricas. ) o S D
19 Eliminar columna ack arriba
. - 20 | Eliminar hoja Hadi4 la izquierda
SI eSCOgemOS Ia’ OpCIOn z Mover o copiar hoja... |
Series... nos aparecera un |35 Y [r— e || s
menu donde podemos crear % Reemplazar... coie | ] astificar
este tipo de series. 26 L L
2T
25
20| |
| 30
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Escribe en cualquier celda el nimero 1.

Posiciona el cursor en el cuadro de autollenado, presiona el boton derecho del raton y
no lo dejes de presionar y arrastra hacia abajo cuatro o cinco celdas el cuadro de
llenado con el botdn derecho del ratén y escoge la opcion Series...

Escribe en la casilla inferior Incremento el nimero 5 y activa la casilla Tendencia -
Geomeétrica.

= Ty
Serie \ /
Series en Tipo
(=) Filas () Lineal
) columnas ¥) Geometi

[ Aceptar ] [ Cancelar

Selecciona el botdn Aceptar
Excel ha creado una tendencia geométrica a partir del valor inicial.

En el siguiente ejemplo y partiendo del valor 1, la columna A tiene una serie del tipo
Geometrica con un incremento de 5.

La columna B tiene una serie del tipo Lineal con un incremento de 5

La columna C tiene una serie del tipo Lineal con un incremento de 1

A | B | ¢ |
1 1 1 1
2 5 B 2
3 25 11 3
4 125 16 4
5 B25 21 5

Prueba sin miedo a crear series lineales, geométricas, tendencias y compara y
estudia los resultados.

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 46



EXCEL XP 2003

Copiar y mover celdas

Otra forma de copiar o mover celdas es situando el puntero del raton en el mismo
borde de la seleccion. Observa la forma que adopta:

Arrastrando de esta forma la seleccidn, moveremos las celdas a otra ubicacion. Si lo
arrastramos manteniendo pulsada la tecla de Control, lo que haremos sera copiar las
celdas.

Pegado especial

Esta orden se encuentra ubicada en el menu Edicion y nos permite realizar pegados méas
especificos que con la orden Pegar habitual. Por ejemplo, imaginemos que tenemos una
serie de celdas donde hay formulas que han dado un resultado. Es posible que queramos
copiar y pegar el resultado en otra parte de la hoja. Si realizamos una accion de Copiar
y Pegar normal y corriente, lo que se pegaran seran las formulas con el resultado. En
cambio, con la orden Pegado especial podemos hacer que solo se peguen los valores de
los resultados, pero no las férmulas.

Existen, por supuesto otras posibilidades de pegado especial. Vamos a ver un ejemplo:

Escribe varios valores en varias celdas. Seleccionalos y pulsa el boton Copiar.

1

R

Por ejemplo:
Accede a Edicion — Pegado especial...
Del men( que aparece escoge la opcion Operacion — Sumar y acepta.

Observa que el contenido del portapapeles se ha sumado a las celdas de
la hoja. En este caso, hemos doblado las cantidades que habia en las
hojas.
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Las opciones de este menu son:

g . “VTodo: pega todos los atributos del
Pegado especial @ | portapapeles. Es como el pegado
' / normal.
(%) Todo! ) Walidacisn

O Eérmulas O Fodvexrepmbordes | go:mullzs: pega s6lo las férmulas

(O Valores cho de las columnas € la celda ongen.

gFDrmﬂms © Formatos de nimeros y Tormitas—r- \/a|ores: pega solo los valores de la
Comentarios

de nimeros v valores celda origen.

Cperacian i
{(*) Ninguna ) Pitiplicar Formatos: no se pegaran numeros
) Sumar ) Dividir ni  formulas. Solo el formato
() Restar (negrita, cursiva, etc.) de las celdas
originales.
[saltarblancos ] Transponer Comentarios: sélo se copian los
[ Pegar vinculos ] [ Aceptar ] [ Cancelar ] comentarios de las celdas

Validacion: se pegan las reglas de
validacion de entrada de datos.

Todo excepto bordes: pega valores, formatos y féormulas pero no bordes.

En la seccion de Operacion se muestran varias operaciones que pueden realizarse en el
area de pegado como hemos visto en la préactica anterior.

Saltar blancos. Si esté activada, la informacion que se pega no se pegara en las celdas
en blanco.

Transponer. Para transponer una selecciéon de celdas. Esta opcion cambia la posicion
de las filas por columnas.

Pegar vinculos. Establece un vinculo con la fuente de datos. Si los datos originales
cambian, también cambiaran los datos pegados.

A

Escribe un rango de datos como el ejemplo: : :
.y, , . 3 3
Seleccionalo y pulsa en el boton Copiar 4 4
o 5

Selecciona ahora el rango de celdas B1: F1

A B C 1] E F

]2 ool

R s ) b =
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Accede a Edicién — Pegado especial

Activa la casilla Transponer y acepta.

LA R SR VR o ]
)

Hemos seleccionado cinco celdas hacia la derecha porque de lo contrario no funcionaria
la accion de transponer. Es decir, que hemos de seleccionar para la zona del pegado
especial el mismo namero de celdas que el rango original.

Insertar y eliminar filas y columnas

Al insertar filas o columnas en Excel, las celdas se desplazan para dejar sitio a las
nuevas celdas. Es muy facil insertar una fila o una columna.

Imaginemos que tenemos una lista cualquiera de datos y queremos insertar una fila

nueva entre la fila 2 y la fila 3.

A | B |
. o i , 1 |BasTOoS
Pulsa un clic a la izquierda de la fila, en el namero de fila. 2 |oiicina 3233
Debe seleccionarse la misma: iz
_4 |Telefono 12000
Accede a Insertar — Filas o bien pulsa el boton derecho del ~2-#% 3000
mouse sobre el numero de fila'y escoge Insertar
c',% Cartar
Copiar
(2 rpegar Se habré insertado una nueva fila.
Pegado especial. ..
A B
Insertar,. s
T 10|GASTOS
Eliminar... 2 |oficina 3233
Borrar contenido =
4 |Luz SE00
@ Insertar comentario 5 | Teléfono 12000
Formato de celdas... B | Agua 3000

Eleqir de Iz lista...

De la misma forma podriamos borrar una fila completa. (Seleccionandola y accediendo
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a Edicion — Eliminar).

Al igual que las filas, también podemos insertar y eliminar columnas de la misma
forma.

Se selecciona la letra de la columna.
Se accede a Insertar — Columnas si se quieren insertar.

Se accede a Edicidn — Eliminar si se quieren eliminar.

Buscar y reemplazar datos

Al igual que otros programas de Windows, con Excel es posible buscar algun dato en el
libro de trabajo desde Edicion — Buscar. Aparecera la tipica pantalla desde donde
podemos escribir alguna palabra que Excel se encargara de buscar.

-~ "\

Buscar y reemplazar

Buscar | Reemplazar

Buscar: :V._ | Sin formato establecido | [ Formato... v]
Dentro da: |Haja [+ | [ Coinddir maytsculas y minisculas
I " ] Coindidir con el contenido de toda la celda
Buscar: | Por filas [
Buscar dentro de:  |Férmulas %
I Buscar todo I [ Buscar siguiente ] I Cerrar ]

Asimismo, podemos indicarle que reemplace un dato por otro en todo el libro. Esto
altimo podemos hacerlo desde el mismo cuadro de didlogo de Buscar o bien desde la
opcion Edicién — Reemplazar.

Seleccidn de celdas no-adyacentes

Si lo que deseas es seleccionar un rango de celdas que no estén juntas, deberas hacerlo
pulsando al mismo tiempo que seleccionas, es decir, presiona la tecla [Ctrl] y sin dejar
de presionar la tecla control, selecciona las celdas con el raton, cuantas veces necesite.
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Llenar datos en un rango

Una de las formas de escribir en cada una de las celdas de un rango, en vez de la forma
habitual, es:

Seleccionar el rango.

Escribir el dato de la primera celda.

Pulsar Intro.

Escribir el dato de la segunda celda...

Continuar sucesivamente hasta el final del rango.
Borrar todos los datos de la hoja

Una opcion rapida para borrar todos los datos de una hoja es cerrando el libro sin
grabarlo y creando uno nuevo, pero es posible que tengamos datos en otras hojas del
libro que no queramos desperdiciar. También podriamos eliminar la hoja, pero un buen
sistema seria el siguiente:

Pulsa en el cuadro de la esquina superior derecha (encima de los rétulos de las
filas y a la izquierda de los rétulos de las columnas). Veras que toda la hoja

gueda seleccionada.

Pulsa la tecla Supr del teclado.
Pulsa un clic en cualquier parte de la hoja para quitar la seleccion.

La totalidad de los datos se han borrado.
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Inmovilizar paneles

En hojas muy extensas puede ocurrir que tengamos una o varias filas o columnas con
rotulos de nombres y que al desplazar la hoja y debido a su longitud, perdamos de vista
esos rotulos que nos pueden servir como referencia. Observa el ejemplo:

A | B | & | D | E |
1 ENERD FEBRERD MARZO ABRIL
2 |JOSE a0 86 12 54
3 |JUAN 43 a7 40 B0
4 |PEDRO 77 27 B0 86
§ |RAUL 73 a6 g9 10
B |[VEROMICA B0 24 g9 25
7 |ELIZABETH 48 53 83 14
8 |JUDITH 46 36 1 27
§ |GUISCELA 11 21| a1l 53
10 | DIANA a7 2 G7 22

Imaginate que en vez de 4 columnas de datos, son 200 columnas. Al estar el cursor
situado cerca de la columna A, tenemos como referencia de los datos a los nombres de
dicha columna, pero si desplazamos la pantalla hacia la izquierda, perderiamos la
referencia de los nombres.

J | I | L | M

SEFTIEMER OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
g 59 51 34

kL 73 26 77

72 B2 10 a3

86 a2 73 1

az 20 79 ke

B4 77 28 48

55 B2 29 B5

24 az kT a9

3 44 62 73

Para que no ocurra esto tendriamos que:

Situar el cursor en la celda B2.

Esta celda contiene por encima los rétulos de los meses y a su izquierda contiene los
rotulos de las personas.

Archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Dakos | Ventana | 7

DEeEdsY SRV &§BBE-C

§ Dculkar ;‘.) Qe

Arial -0 - N ¥ 8 E= € . O
B2 o = =.-"3\LE.-"3\TDR|DCI* | Inmmovilizar paneles ‘
A | B | cC A+ D | E v | 1 Librol H
1 . EMERD FEBR MARZC ABRIL ¥ Lo
2 [JOSE I 501 26 12 a4 414] TH ]
2 [LE Y] aA =T AN (=4} 14 17 TT

Accede a Ventana — Inmovilizar paneles
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Veremos unas lineas negras que significan la division que hemos hecho. Lo que haya
por encimay a la izquierda de esgs lineas sera lo que quede inmovilizado.

A L p@ | ¢ | o | E |
1 / ENERD FEBRERD MARZID ABRIL
2 |JOSE Vl EH:I! a6 12 a4
3 JUAMN 43 ar 40 G0
4 |PEDRD 7T 27 G0 a6
g |RALL 73 a6 99 10
B |WERCMNICA G0 24 499 28
T |ELIZABETH 43 a3 a3 14
g | JUDITH 46 36 1 27
9 |GUISCELA 11 21 a1 a3
10 | DlArA a7 2 BT 22
11

Ahora podriamos desplazarnos hacia la derecha y siempre veriamos la columna
izquierda que nos serviria como referencia. De la misma forma, si nos desplazamos
hacia abajo, veremos la fila de los meses inmovilizada.

A J | K | L | M |
1 SEPTIEMBR OCTUBRE  MOVIEMBRE DICIEMBRE
2 |[JOSE g 59 51 34
3 |JUAN 28 73 26 77
4 |PEDRO 72 B2 10 48
§ |RAUL 86 42 73 1
B |VEROMICA 3z 20 79 3z
7 |ELIZABETH f4 77 28 48
8 |JUDITH 55 A2 29 3
§ |GUISCELA 29 57 29 29
10 | DIAMNA 6 44 62 78
14

Para anular la inmovilizacién de los paneles, deberiamos acceder a
Ventana — Movilizar paneles
y las lineas de inmovilizacion desaparecerian, quedando la hoja como estaba antes.

Division en ventanas
En libros extensos es posible crear una o varias B

ventanas del mismo libro y trabajar en una u  Heramientas  Datos | Ventana | 7
otra. Para ello debemos acceder a: - <f | < cu < | Muevaventana I\
E = = :EE B £ Qrganizar...
Ventana — Nueva ventana 100 Qcultar
L | M | _

Con esta orden se habra creado una nueva ventana fIEMBHE DICIEMBRE
del mismo libro. Si al principio te cuesta controlar 25 ??
qué ventana estas viendo, puedes organizarlas con 10 98
Ventana — Organizar y escoger entre mosaico 0

Dividir
Maovilizar paneles

1 Librol

73 1

TN an
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cascada. Es importante observar el nombre de la ventana en la barra azul del titulo;
aparece junto a dos puntos y el namero de ventana. En la siguiente imagen, se muestran
dos ventanas de un mismo libro, donde la ventana de la izquierda es la activa (azul).

i s i _I- _|E| ll
A B [ C [ A B & DT
1 ENERO FEBRERO |MaA|(] 1 | ENERD FEBRERD MARZC—
| 2 JosE a0 S | 2 |JOsE a0 88
ERY 48 57 B .|UAN 48 57
—— 4 |FEDRO 77 a7
| 4 [PEDRO it 27 5 [RaUL 73 86
| 5 |RAUL 73 86 & [VERONICA 50 24
| B VEROMICA &0 24 | 7 |ELIZABETH 48 53
| 7 |ELIZABETH 48 53 | 3 [JUDITH 46 36
| & |JUDITH 45 36 |[3|cuiscELa 1 51 —
| 9 | GUISCELA 11 21 | 10| DIANA a7 2
10 | DIANA, 97 2 |11
En | 12
e 13
| 12 | EES -
4 4 » w[yHojal { Hojaz £ Hojas / M« ¥ M[yHojal {Hojaz £ Ho |4 | Ry

Si escribimos algo en una de las dos ventanas, veremos cémo en la otra se va
escribiendo exactamente lo mismo. Para pasar de una ventana a otra pulsaremos un clic,

y para cerrar una de las dos ventanas, simplemente pulsaremos el boton de cerrar =
teniendo en cuenta que el cierre de la Gltima ventana supone el cierre del libro.
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UNIDAD 4

En esta unidad comenzaremos a estudiar la parte mas importante de Excel, las férmulas,
con multiples ejemplos practicos.

La sintaxis de una féormula

Una formula es una expresion que introducimos en una celda y que relaciona valores y
formulas de otras celdas para producir un resultado. Una férmula comienza siempre
con el signo igual (=) y puede contener textos, numeros, referencias de celdas, etc.

En la celda que contiene una formula se visualiza siempre el resultado de la misma y la
formula en si se visualiza en la barra de formulas.

La formula combina diferentes operadores para realizar los calculos. Estos operadores
son:

Aritméticos:
Suma +
Resta -
Multiplicacion *
Division /
Porcentaje %
Exponente A

De comparacion:

Igual =
Distinto <>
Mayor >
Menor <
Mayor o igual >=
Menor o igual <=

De texto:
Contatenacion &

Este altimo operador sirve basicamente para unir cadenas de texto y producir un nuevo
valor a partir de esa union. P.Ejemplo: Zorro&Rojo = ZorroRojo

Ejemplos de formulas son:

=12+5 Suma los valores numéricos 12y 5
=C1+C5 Suma el contenido de las celdas C1 y C5
=(C1+C5)-A2 Suma el contenido de las celdas C1 y C5 y al resultado le
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resta A2.
=Ventas-Gastos Resta dos rangos de celdas Ilamados Ventas y Gastos
=23 Eleva al cubo el numero 2

Prioridad en las férmulas

Es muy importante sefialar que en una formula, la introduccion de algunos de los
diferentes operadores tiene prioridad sobre otros. Observa el orden de prioridad de los
operadores.

Mayor prioridad  Porcentaje
Exponente
Multiplicacion y division
Suma y resta
Unidn de texto

Menor prioridad  Comparacion

Asi, si introducimos la formula:

=10 + 2 * 10 producira un resultado de 30, pues primero se realiza la
operacion de multiplicacion de 2 * 10 y finalmente se le
suma el primer 10.

= (10 + 2) * 10 producira un resultado de 120, pues en este caso se
producira en primer lugar la multiplicacién del interior del
paréntesis multiplicando su resultado por el ultimo 10.

Mensajes de error

En algin momento puede producirse el hecho de que nos equivoquemos en la
realizacion de una formula y que ésta intente realizar calculos con datos erréneos. Por
ejemplo, podemos intentar =C1+C2 habiendo un texto en C1 y un nimero en C2, por lo
que Excel devolvera un mensaje de error. Observa los siguientes mensajes de error y su
causa:

#iDIV/O! Se esta intentando dividir un nimero entre 0
#N/A Valor no disponible

#;NOMBRE? Se ha utilizado un nombre que Excel no reconoce
#; NULO! Interseccion no valida de dos areas

#INUM! Numero utilizado de forma incorrecta

#iREF! Referencia no valida a una celda

#iVALOR! Operando 0 argumento erroneo

R Columna demasiado estrecha para ver los datos

Para ver con mas claridad el uso de formulas, hagamos el siguiente ejercicio:

Situate en la celda B2, teclea el namero 100000 y presiona enter.
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Situate en la celda B3, teclea el nimero 500000 y presiona enter.
Situate en la celda B4, teclea el nimero 55000 y presiona enter.
Sitta el cursor en la celda B6.

Escribe la siguiente férmula:

=B2+B3+B4
Pulsa Intro

A | B | C | D
1 Enera Febrero flarzo
L2 |Ventas 100000 15000 40000
.3 |Ingresos 500000 70000 750000
4 |Warios 55000 45000 12000
]
b |[TOTALES I _|

Apareceréa el resultado de la formula. Cuando trabajamos con formulas, Excel calcula
siempre el contenido de la formula que estamos utilizando. En este caso, podriamos
introducir la formula. =100000+50000+25000 pero siempre daria el mismo resultado
porgue lo que hacemos es calcular una suma con nameros fijos. Por eso utilizaremos los
nombres de las celdas. La ventaja sera que si posteriormente cambiamos algun dato de
las celdas, la formula se recalcularia automaticamente y volveria a darnos el resultado
actualizado.

A continuacién podriamos introducir la misma formula bajo la columna de los nimeros
de los gastos, pero lo que haremos sera utilizar la potente funcion de copia de Excel.

Situa el cursor en la celda B6 y pulsa el boton Copiar de la barra de herramientas (o
bien la opcion Edicion — Copiar).

Situa el cursor en la celda C6 y pulsa el boton Pegar de la barra de herramientas (o
bien la opcion Edicion — Pegar).

La formula se ha copiado, pero Excel ha actualizado las celdas de la formula a la
columna donde se encuentra el cursor actualmente.

Situa el cursor en la celda A9 y escribe el siguiente texto:
BENEFICIOS:
Sitta el cursor en la celda A10 y escribe la siguiente formula:

=B7-E7
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Pulsa Intro y veras que el resultado es negativo, es decir, los gastos han sido
superiores a los ingresos.

Graba la hoja. Puedes darle el nombre que desees.
Accede a Archivo — Cerrar
Accede a Archivo — Nuevo y acepta el nuevo libro de trabajo.

Copia la siguiente hoja:

A | B | C | D
1 Enern Fehrarno harzo
L2 |Yentas 100000 15000 40000
.3 |Ingresos 500004 70000 70000
(4 Marios 5000 45000 12000
5
b |TOTALES I _l

Sitta el cursor en la celda B6 y escribe la formula:

=B2+B3+B4

(A partir de ahora supondremos que has pulsado Intro para validar la formula).
Vuelve a situarte en B6

Situa el cursor del ratén en la esquina inferior derecha de la celda, de forma que sin
pulsar nada, aparezca una cruz negra. Cuando la veas, pulsa clic y sin soltar el ratén,
“arrastra” hacia la derecha hasta la celda D6

Si ha funcionado correctamente, la férmula de la celda inicial se habra copiado en las
dos celdas de al lado, dando como resultado, la suma de cada columna.

A | B | C | D |
1 Enern Febrero Marzo
2 |Wentas 100000 15000 40000
3 |Ingresos S00000 70000 Fa0000
4 “arios S5000 45000 12000
5
6 |TOTALES 55000

Para quitar la seleccion de color negro, puedes pulsar un clic en cualquier parte de la
hoja.
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Referencias

Cuando copiamos férmulas de la forma que acabamos de ver, el contenido de la
formula se actualiza a medida que copiamos en horizontal o en vertical. Si te situas en
las celdas C6 y D6 y miras en la barra de formulas, observaras que cada celda contiene
la formula de su columna correcta. La referencia indica la posicion de la celda
contenida en la formula. Observa la siguiente hoja:

A | B | C | D | E | F |
1 Enerao Fehrero Marzo Aurmento fijo
2 |Ventas 100000 15000 40000 s00
3 |Ingresos S00000 70000 7a0000
4 |“arios 55000 45000 12000
]
b |TOTALES I EEEEEIEI! 130000 g02000

En este caso, en la primera formula de la celda B6 hemos sumado la columna B, pero
también hemos incluido en la férmula la celda F1 de forma que sume el contenido de
esta celda en la suma de la columna. En la primera celda no pasa nada, pero si
volvemos a copiar la formula en las celdas de al lado, observaremos en la celda C6 lo
siguiente: =C2+C3+C4+G2. Es decir, Excel ha copiado la férmula, pero también ha
desplazado la referencia de la celda F2 y ahora la ha convertido en G2. No hace falta
mencionar que en G2 no hay ningun dato. Excel ha tomado las referencias de la primera
celda como posiciones relativas y las ha copiado hacia su derecha. En nuestro ejemplo,
no nos interesa que la celda F2 se modifique a medida que copiamos la férmula.

Para que no ocurra esto, debemos convertir la celda F2 en referencia absoluta es decir,
gue aunque copiemos la férmula en otras posiciones, la referencia a la celda F2 no
cambie nunca.

Celdas relativas: indican la posicion de la celda como desplazamiento a partir de la
cual se esta introduciendo la formula. Si las celdas referenciadas cambian de ubicacion,
Excel ajusta las referencias para adaptarlas a la nueva posicion.

Celdas_absolutas: indican posiciones que no cambian. Una celda se convierte en
absoluta afiadiendo antes y después de la letra de la columna el signo pesos ($). Por
ejemplo: $B$6

Celdas mixtas: combina los dos tipos de referencia anteriores. Por ejemplo: $B6, A$7.

Podemos convertir una celda en absoluta posicionando el cursor al lado del nombre de
la columna y pulsando la tecla F4. Esto afiade automaticamente el signo doélar a la
columnay la convierte en absoluta.

Siguiendo con nuestro ejemplo, si modificamos la formula de la primera celda como
sigue: =B2+B3+B4+$F$2 y la volvemos a copiar hacia la derecha, observaremos que
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Excel ha actualizado las columnas a las nuevas posiciones de las formulas (relativas),
pero la celda F2 no cambia en la copia (absoluta).
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En esta Unidad veremos una de las posibilidades mas potentes de Excel: las funciones.
Veremos algunos ejemplos practicos para comenzar.

Funciones

Una funcion es una formula ya escrita y preparada para realizar calculos y simplificar el uso
de formulas extensas. Las funciones tienen un nombre propio y existen multitud de
funciones. Imaginate sumar un rango de 200 celdas con una férmula del tipo
=Al1+A2+A3+AA4...

Existen funciones que realizan complejos célculos financieros, estadisticos, matematicos,
etc, y que permiten ahorrar trabajo y tiempo en la escritura de una formula.

Sintaxis de una funcion

Las funciones deben mantener unas reglas de sintaxis tal y como se indica en el siguiente

ejemplo:
=SUMA(A1:A200;100)
/ /‘ Argumentos separados por punto y coma

Signo igual Nombre de la funcién y encerrados entre paréntesis (el
argumento puede estar separado por

comas dependiendo del tipo de idioma
que se tenga seleccionado)

En el ejemplo, se sumara todo el rango A1:A200 y aparte el nimero 100. Es decir, que
dentro de los paréntesis que forman el contenido de la funcién, hay dos argumentos a
sumar.

La funciéon Autosuma

Es quiza la funcion mas utilizada en una hoja de calculo. Por ello, Excel proporciona un
botdn exclusivo para la funcion Autosuma en la barra de herramientas.

Para utilizar una funcién, podemos escribirla manualmente o bien utilizar el Asistente para
funciones que veremos posteriormente y que nos ira guiando paso a paso en la construccion
de la funcion. Para clarificar el uso de esta funcion, hagamos el siguiente ejercicio:
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Escribe en una hoja nueva unos cuantos nimeros y después coloca el cursor bajo esa misma
lista:

A
1 4123
2 2134
3 4323
4 6234
> !

Pulsa el boton Autosuma situado en la barra de herramientas estandar
=

Observa que Excel detecta lo que queremos sumar y lo marca con puntos suspensivos
intermitentes. Ahora podemos aceptar pulsando Intro o bien seleccionar con el ratén la zona
que queremos sumar.

Pulsa Intro.
Otra forma de hacerlo es la siguiente:
Borra el contenido de la celda que contiene la férmula.

Selecciona toda el area numérica, ultima celda incluida:

| e | o | P

Pulsa el boton Autosuma.

En este caso marcamos directamente el rango que queremos sumar, por lo que Excel lo suma
directamente.

Con el cursor situado en la celda que contiene la formula, observa la barra de férmulas.

= | =SUMA(ALA4)

La funcion tiene entre paréntesis la celda inicial del rango a sumar y la celda final separadas
por dos puntos. Desde aqui podemos modificar manualmente el rango.

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 62



II'. EXCEL XP 2003

nnnnnnnn
nnnnnn

La funciobn PROMEDIO

Otra interesante funciéon es la llamada =PROMEDIO(). Funciona exactamente igual que la
suma, pero no existe ningln botdn, por lo que debemos introducirla manualmente. Cuando
introducimos una funcién mediante el teclado, podemos escribirla por completo o hacer lo
siguiente:

Borra el contenido de la tltima formula
Escribe lo siguiente:
=PROMEDIO(

Selecciona con el raton el rango de nimeros. Fijate como la formula va tomando dicho
rango y se va escribiendo sola.

Escribe ) para cerrar la formula.

El resultado obtenido es la media de los datos numéricos.
El asistente para funciones

Existen muchos tipos de funciones: matematicas, estadisticas, de fecha, cientificas, etc.,
alguna de las cuales contiene una sintaxis bastante mas dificil que la autosuma, por ejemplo.
Existen funciones que realizan complejos célculos y que tan sélo nos piden unos datos
especificos.

Si no recordamos la sintaxis de una funcion, podemos hacerlo con el Asistente de funciones
el cual, nos guiard paso a paso hasta obtener el resultado buscado, como lo veremos a
continuacion.

Borra el contenido de la dltima férmula y sitGa el cursor en ella.

Pulsa el botén Pegar funcion de la barra de herramientas estandar fu

Pulsa a la izquierda la opcion Estadisticas.
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Insertar funcion
Sube la lista deslizable de la | guscar una funcisn:
ventana derecha hasta Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a
encontrar la funcion continuacién, haga dic en Ir
PROMEDIO y pUlsa un clic O selecdonar una categoria: |Usadas recentemente w
sobre ella. Selecdonar una funddn: Usadas recientemente -~
e : Todas
SUMA Finanderas -~
PROMEDIO Fecha Y hora
<l Matematicas y trigonométr 3
HIPERVINCULO Estadisticas _ = 1
CONTAR Busqueda y referendia
MAX Base de datos
SENO LR [v]
= . J|Logicas
SUMA(nimerol,nimerod . formacdn
Suma todos las ndmeras en u|Definidas por el usuario [""
Ayuda sobre esta funcién [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Observa la linea de estado de la ventana; nos explica para qué sirve esa funcion. Acepta.

@ )
E_] Archive Edicdon  Wer Insertar Formato Herramientas Datos Veptana 2 Adobe POF
A 0 O s T e = W1 0 = - e A AR S AN ]| qey
i i T W == T
PROMEDIO  ~ X /[/] =PROMEDIO()
A B [ ) | | E | F | 6 | H ] | |
JMEDIO()
Argumentos de funcién
PROMEDIO
Mimerol || ‘ =
Nomero2 | 4 =

Devuelve el promedio {media aritmética) de |
matrices o referencias que contengan nimer

Namerol: ndmeral,n
que se dezd

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcién

IM[\J_L_L_L_L_L_L_L—L'_L_L
"—“‘:’|°°‘°°““|m‘”‘““|”"“|—‘ L2 ] o

s argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres,
oz,

meroZ2,... son entre 1y 30 argumentos numéricos de los
a obtener el promedia,

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Ahora nos pide qué celdas o rango de celda

% queremos utilizar para saber el resultado del

promedio de datos. Podemos pulsar clic en las celdas que nos interesen, escribirlas a mano o

bien selecciona un rango de datos de la hoja.

Selecciona el rango adecuado y acepta.
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Otros ejemplos de funciones: MAX, MIN
Haz una sencilla hoja de calculo como la que sigue:

4 | B | c | b
1 Articulos en almacen
g
3 |Cadige Cantidad Precie unitarieo Precio total
g4 Al 23 570
b Az 3z g7h
g A3 11 450
7 A4 45 235
g AR 23 440
0 Af 2z 590

SitGa el cursor en D4 y escribe la formula: =B4*C4. Cdpiala hacia abajo.

Escribe al lado de la hoja las nuevas celdas de texto:

A | B | c | o | E | F
1 Articulos en almacén
B
3 |Codigo Cantidad Precio unitarie Precio total  Woloracion del almacén
"4 |al 23 570 13110 | Promedia general
"B |Az a2 avhe 28000 | Cantidad mdxima
6 (A3 11 45() 4950 Cantidad minima
7 a4 45 235 10676 Mimero de elementasz
'8 |aB 23 450 10350
9 A6 22 590 12980

Escribe las férmulas de las celdas:

Celda Formula
F3 =SUMA(D4:D9)
F4 =PROMEDIO(D4:D9)
F5 =MAX(D4:D9)
F6 =MIN(D4:D9)
F7 =CONTAR(D4:D9)

Selecciona el rango de los resultados y conviértelo en formato moneda.
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Como habras imaginado, hemos obtenido el valor maximo, minimo y ademas hemos
contado el numero de elementos numéricos que aparecen en el

rango D4:D9. £ )
Ayudante de
Office

Sugerir una funcién {0UE tipo de avuda
desear
@ wyudacon

En ocasiones, podemos conocer el calculo que queremos realizar, i
pero no si existe alguna funcion que Excel nos pueda aportar para lcaracteristica,
obtener el resultado.

[l
[l
N

@ 2vudacon
algo méas

En este caso, podemos hacer que sea el propio Excel el que nos
sugiera una funcion a utilizar. Cuando ocurra esto, podemos
pulsar el boton Pegar funcion y seguidamente pulsar el boton de
ayuda que aparece en la parte inferior del cuadro de dialogo.
Aparecera el asistente de Excel.

Pulsando el boton Ayuda con esta caracteristica podemos
escribir una descripcion de lo que queremos hacer y posiblemente
Excel nos ayude. Por ejemplo:

Pulsa dicho botdn y escribe en la casilla que aparece: Desviacion tipica.
Excel nos muestra una lista de funciones recomendadas para obtener los resultados que

buscamos.

Funciones anidadas

Se llaman asi aquellas funciones que actian como argumento de otra funcién, es decir, que
se encuentran dentro de otra funcidn. En el proceso de célculo, Excel realiza primero el
calculo de la funcion interior y después, el resultado de la funcidn exterior teniendo ya en
cuenta el resultado que se ha obtenido con la funcion interior.

Por ejemplo, la funcion:
=RAIZ(POTENCIA(20;3))

Primero calculara el resultado de la funcion interior, o sea, de la potencia, cuyo resultado es
8.000 y luego se calculara el resultado de la exterior, teniendo en cuenta ya este resultado.
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UNIDAD 6

Excel ofrece la posibilidad de trabajar con graficos en sus hojas de célculo que nos
proporcionardn una vision més clara y gréfica del contenido de las tablas de datos.

Un gréafico en Excel es la representacion grafica de un conjunto de datos de una hoja de
calculo. Podemos crear diferentes tipos de graficos (barras, columnas, lineas, etc.)
dependiendo de la informacion visual que queramos conseguir. Los datos utilizados en su
creacion, pueden variar y el grafico se actualizara automaticamente.

Estas son las caracteristicas de algunos de los graficos mas utilizados:

Grafico de areas

80000
60000 -
O Enero
40000 - M Febrero
[ Marzo
20000 -
0
José Martin  Javier  Pedro

Representan la evolucion de las series a lo largo del tiempo. Muestran el volumen de cada
serie y el total acumulado de las mismas.

Grafico de barras

N ]
Pedro 7:_: B Enero
Javier [l ] B Febrero
Martin 1] D Marzo
José [l ]
0 50000 100000 150000 200000
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Comparan las series. El eje X se representa verticalmente y el eje Y horizontalmente. Las
barras apiladas (ejemplo) representan la relacién de cada punto con el total.

Grafico de columnas

80000
60000 -
O Enero
40000 B Febrero
20000 O Marzo
O ,_:._| ' |_| ' l_i_l '

José Martin Javier Pedro

Representa las series en barras verticales y permite compararlas y analizar las diferencias de
valores entre los puntos a través del tiempo. Es un grafico ideal para observar los datos en un
intervalo de tiempo dado.

Grafico de lineas

80000
60000 -
—— Enero
40000 AN\ —=— Febrero
/ \ Marzo
20000 -
0 ¢«  , %
José Martin Javier Pedro

Estudia las tendencias de los valores a lo largo de un periodo de tiempo, resaltando la
velocidad del cambio.
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Grafico bursatil

80000
60000 +
Enero
40000 + Febrero
= Marzo
20000 ‘
- r
O r | | | |
José Martin Javier Pedro

Especial para representar datos bursatiles. Si se desean representar los valores
bursatiles de apertura, maximo, minimo y cierre, se tienen que seleccionar 4 filas o
columnas de datos correspondientes a dichos valores. Es un grafico ideal para
estudiar las fluctuaciones.

Grafico circular o de sectores

Enero
José Marti
artin

9 2%
18% 25%

Javier
2%

Pedro
53%

Representa una sola serie de datos que son analizados y cuyo valor se expresa en porcentaje.
Se utilizan también para resaltar algun valor concreto.
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Gréafico de anillos

OJosé
B Martin
O Javier
OPedro
[ |

Similar al de sectores, no se limita a una sola serie, sino que puede representar tantas como
deseemos. Las series son los anillos y los colores representan cada categoria.

Grafico de radar

—— Enero

—=— Febrero

Marzo

Cada categoria forma un eje y cada eje sale del punto central. Si existen varias series, todos
sus puntos se unirdn con una linea. No se podran intercambiar los valores del orden una vez
creado.

Grafico XY (gréfico de
dispersion)

80000

60000 -
—— Enero

40000 —=— Febrero

AN
n/\/ \ Marzo
20000 -
L
2 4

0

0
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Trabajan con dos ejes de valores. Se selecciona la primera columna del rango para los
valores de eje X y la segunda para los del eje Y. Se usan para analizar tendencias de los
valores a través del tiempo, y sus posibles relaciones entre series.

Gréfico de superficie (3-D)

0 60000-80000
0 40000-60000
B 20000-40000
E0-20000

Nos sirve para trabajar con grandes cantidades de datos y su combinacion. Inicia mediante
colores, las zonas con valores mas parecidos.

Crear y modificar un grafico

Crea una hoja como la que sigue:

A | B | c | D

- Enero Febrero Marzo
_ 2 |Jose 2345 7254 6244
[ 3 |Martin 34253 246 2724
(4 [lavier 3454 4362 8654
_ 6 |Pedro 73943 43734 23624
& 23624 FB35 43734

Selecciona el rango A1:D6

Accede a Insertar — Gréfico
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grchivo  Edicion Wer | Insertar | Eormakto  Herramienbas
DEEoR &[] o

Arial - 10 Columnas
A1 - ; Hoja de célculo
s |ﬂ izr&fico...
1 ; % Funcidn...
2 Mosé
3 IMartin Mombre b
4 |davier Imagen ,
& |Pedmo _
5] % Hiperyinculo...  Chrl+alk-+E
7 | Y |

Aparece un asistente para la creacion del grafico. En este primer paso podemos elegir el tipo

de gréafico que queremos.

archivo i 4 Ayudante de Office

0= & % <Desea obtener ayuda? 8]

arial @ Si, proporcidneme ayuda por favor b o0 | &= = hL A
Al @ Mo, no me proporcione ayuda en
% | B L este momento ) T F T e T H
Enero 21
Jose 2345
tartin 342583
‘IJ:'aevlle; ?ggig Subtipo de gréfico:

(3 Circular
2 WY (Dispersion)
by £ress

@ Anillos

i Radial

) Superficie

@ Burbujas ;l

il
| e

i
il
o

Columna agrupada, Compara valores entre
rategorias,

Presionatr para ver mueskra |

Cancelar = AbrEs | Siguienl;e::l Finalizar |

[ ) N ) R ) N (NG NG PR P DY VY P

1
1

Pulsa el botdn Siguiente
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Aqui se nos muestra el rango de datos que hemos seleccionado previamente. Podemos
cambiarlo o dejar el que ya esta seleccionado. Si pulsas en las casillas Filas y Columnas los
datos del gréafico se transponen para mostrar en el eje de las X los rétulgg'de la primera fila o
la primera columna. Deja la opcion Columnas activada.

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos d 2x|

1 Rango de datos | Serie I

S0000
TO000

0000

50000 ?(m
40000 Febrer 4
20000 ] O Marao

20000
10000

U_:._| M '_d_l

Josi Martin Jaieg Pedro
Rango de datos: | Y
Serties en; " |Filas
| Columnas
Cancelar | < ftras | Siguiente = I Finalizar |

La pestafia superior Serie nos muestra las series que estan seleccionadas en este momento y
que corresponden a los meses. Las series nos muestran los colores correspondientes a cada
mes porque hemos seleccionado tres columnas. La representacion de las series se llama
Leyenda.

Pulsa el botdn Siguiente.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grali 2| x|

| Eje I Lineas de divisidn | Leyenda | Ratulos de datos | Tabla de datos |

Titulo del grafico:

I S0000
. . 0000 ]
Eje de categorias (¥
I BO000
SRl O Encra
Eje de walares ()
40000 B Febrer
I 20000 ] O Marzo
Seqgundo eje de cateqgorias () -
I 10000
Segundo eje de walores (v o _:._| 1 V_i_l
I Josi Mlartin davier Fedro
Cancelar | < fAbras | Siguiente = I Finalizar
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Aqui podemos modificar varias opciones como titulos, leyenda, etc.

Escribe en la casilla Titulo del grafico el texto: VENTAS TOTALES. Si esperas unos
segundos, aparecera la simulacion en la ventana de la derecha.

Escribe como titulo del eje de las X el texto: AGENTES.

Escribe como titulo del eje de las Y el texto: Ventas en miles.

La pestafia superior Ejes nos permite activar y desactivar la visualizacion de los ejes. Puedes
activar o desactivar las distintas opciones para comprobar el resultado en la ventana de
simulacion.

La pestafia Lineas de division permite activar o desactivar las lineas horizontales o
verticales de division. Prueba también a activar o desactivar las distintas opciones.

La pestafia Leyenda permite activar, desactivar y modificar la posicion de la leyenda.

La pestafia Rotulos de datos permite varios modelos de visualizacién de los rétulos de
datos.

La pestafia Tabla de datos si esta activada, nos muestra en miniatura la tabla origen de los
datos del gréfico.

Pulsa el botén Siguiente.

| Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacidl

2lxli Finalmente podemos optar por crear el
grafico en la misma hoja, el cual se podra
o modificar como si de un objeto cualquiera se
. _ tratara (mover, cambiar el tamaﬁg,_modificar

- PE———— | el contenido...) o bien crear el grafico en una
concelr | <ames | cuereo |[meamw ]| NOja completamente nueva, lo cual afadiria
una hoja so6lo para mostrar el gréafico.

! Colocar grafico:

Deja la opcién Como objeto en.. seleccionada y pulsa el boton Terminar.
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El grafico aparece en la misma hoja de trabajo. Ahora podemos estirar su tamafio desde uno
de los nodos de control, moverlo arrastrando desde el interior del gréfico, etc.

Si pulsamos un clic fuera del gréfico en cualquier parte de la pantalla de trabajo, se observa
que la marca negra de seleccion desaparece. Si volvemos a pulsar un clic en el interior del
grafico, vuelve a aparecer.

Para modificar cualquier parte del grafico podemos pulsar doble clic. Por ejemplo, si
pulsamos doble clic sobre el fondo gris del grafico, aparecerd un cuadro de dialogo desde el
cual podemos cambiar los colores del mismo.

Puedes también pulsar un clic sobre alguno de los tres titulos que hemos colocado (titulo
principal, eje X y eje Y) y observaras que puedes modificar dicho titulo.

Si el gréafico estd seleccionado (marcado en negro) puedes abrir algin menu y observaras
que algunas opciones han cambiado. Estas afectan al grafico.

Si se desea borrar un gréfico, s6lo hay que tenerlo seleccionado y pulsar la tecla Supr del

teclado. A veces, en vez de modificar los datos de un grafico es mejor y mas rapido crearlo
de nuevo.

Borra el gréfico actual y crea el siguiente:

Marzo
Febrera
Enera

Fedro
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Observa que hemos desactivado la opcion Leyenda. Al ser un grafico tridimensional, se
crea un nuevo eje llamado Eje Z que muestra las series en dicho eje, por lo que la leyenda
No es necesaria.

Afada a la hoja la siguiente columna, con formula incluida:

A | B | c | D E
1 Enero Febrero Marzo TOTALES
[ 2 |Jose 2343 7234 G244 13843
[ 3 |Martin 34253 246 5724 40223
(4 |Javier 3454 4562 8654 16670
[ & |Pedro 73543 45734 23624 172901

Bien. Ahora vamos a crear un grafico con los nombres de los agentes y los totales en forma
de columnas. No es necesario en este caso seleccionar todo el rango de datos porque solo
nos interesa la ultima columna como datos de la serie.

Selecciona la primera columna.

A E | c o E
1 Enero Febrero Marzo TOTALES
2 2345 7294 a4 15343
3 34253 246 a72d 40223
4 3454 4562 2004 16670
5 73543 45734 53624 172901

B | c | D
Enero Febrero Marzo
2345 7254 6244
24253 246 5724
3454 4562 BAS4
73543 457324 53624
Selecciona el mogjelo TOTALES
Columnas 3D vy sigue
los pasos del asistente
hasta la finalizacion de 200000
la creacion del grafico.
Recuerda desactivar en 100000
este caso la Leyenda. 0
Cambia los colores del € o= . TOTALES
fondo y de las barras s £ 2 2
= 8 &
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pulsando doble clic sobre ellos.
Con el grafico seleccionado, abre el ment Gréfico

Las opciones de este mend son las siguientes:
Tipo de gréafico: podemos cambiar el estilo del grafico.
Datos de origen: para cambiar el rango del origen de los datos.
Opciones de grafico: podemos modificar los titulos, leyenda, etc.
Ubicacion: para crearlo en una hoja nueva o dejarlo en la actual.

Agregar datos/linea de tendencia: para afiadir nuevos datos pertenecientes a huevas
columnas o filas.

Vista 3D: permite cambiar la visualizacion en tres dimensiones.

Accede a Vista 3D
Ahora podemos cambiar la elevacion del grafico, la rotacion, perspectiva, etc.

Prepéaralo como ves en la imagen y acepta.

Vista en 3D : 2]
=T = yy | aceptar |
Eleacidn: By apicar |
= Predeterminada |

¥ autoescala

C_\_/ \_\j [ Ejes en angulo recto’
Alko: [100

% de la base

ISEI
Gira:
fo

TOTALES

00000

Dependiendo de los cambios introducidos
en el cuadro de didlogo, tendremos que 10000
modificar el tamafio del grafico porque
quizas no se vea demasiado bien.

Martin

patiey TOTALES

Fedro
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UNIDAD 7

El concepto de Matriz viene de los lenguajes de programacion y de la necesidad de trabajar
con varios elementos de forma rapida y cémoda. Podriamos decir que una matriz es una
serie de elementos formando filas (matriz bi-dimensional) o filas y columnas (matriz tri-
dimensional).

La siguiente tabla representa una matriz unidimensional (vector):

1] 2] 3| 4 ] 5 |

ahora una matriz bidimensional:

11 1,2 1,3 14 15
2,1 2,2 2,3 2,4 2,5
3,1 3,2 3,3 3,4 34

Observa por ejemplo el nombre del elemento 3,4 que significa que esta en la posicion de fila
3, columna 4. En Excel, podemos tener un grupo de celdas en forma de matriz y aplicar una
férmula determinada en ellas de forma que tendremos un ahorro del tiempo de escritura de
formulas.

En Excel, las formulas que hacen referencia a matrices se encierran entre corchetes {}. Hay
que tener en cuenta al trabajar con matrices lo siguiente:

e No se puede cambiar el contenido de las celdas que componen la matriz
e No se puede eliminar o mover celdas que componen la matriz
e No se puede insertar nuevas celdas en el rango que compone la matriz

1. Crea la siguiente hoja:

A | B | c | b E

1

& Art.l Art.2 Art.3 Art.4
"3 |Unidades 17 15 17 13
4 |precio 45 69 45 33

B |Total Unidad B40 1035 765 429

6

7 |ToTAL 2769 |

Si te sitdas en la celda B4, observaras que hemos hecho una simple multiplicacion para
calcular el precio total de las unidades. Lo mismo pasa con las demas formulas.
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En vez de esto, podriamos haber combinado todos los calculos posibles en uno solo
utilizando una formula matricial.

Una férmula matricial se tiene que aceptar utilizando la combinacion de teclas
CTRL+MYSC+Intro y Excel colocara los corchetes automaticamente.

Borra las celdas adecuadas para que quede la hoja de la siguiente forma:

A | B | c | b | E

1

i Art.l Art.2 Art.3 Art.d

3 |Unidades 12 1h 17 13
4 |Precio 45 69 45 33
B | Total Unidad |
t

7 | TOTAL |

Sitta el cursor en la celda B7 e introduce la formula:

=SUMA(B3:E3*B4:E4)

Acepta la férmula usando la combinacion de teclas adecuadas.

Observa cémo hemos obtenido el mismo resultado tan sélo con introducir una férmula.

A | 8 | ¢ | v | & |

1

P Art.l Art.2 Art.3 Art.4
"3 | Unidades 12 15 17 13
"4 |precio 45 60 45 33

B | Total Unidad: |

6

7| ToTAL 2769 |

Observa la misma en la barra de formulas. Ahora hay que tener cuidado en editar celdas que
pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar operaciones que afecten sélo a un
rango de datos. Cuando editamos una matriz, editamos todo el rango como si de una sola
celda se tratase.

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria
Pagina 80




II'. EXCEL XP 2003

nnnnnnnn
nnnnnn

Constantes matriciales

Al igual que en las formulas normales podemos incluir referencias a datos fijos o constantes,
en las férmulas matriciales también podemos incluir datos constantes. A estos datos se les
llama constantes matriciales y se debe incluir un separador de columnas (simbolo ;) y un
separador de filas (simbolo \).

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial:
30 25
31 18

Debemos escribir: {30;25\31;18}

Escribe estas celdas en la hoja2

A | B c b
1| 5
z | 5
3
4| 1 2

Selecciona el rango C1:D2
Escribe la formula: =A1:B2*{10;20\30;40}
Acepta la férmula con la combinacion de teclas adecuada.

Observa que Excel ha ido multiplicando los valores de la matriz por los ndmeros
introducidos en la formula:

a ~ = |{=AL:B2*{10;20430;40})

B oo | B e
(A3}

Cuando trabajamos por formulas matriciales, cada uno de los elementos de la misma, debe
tener idéntico numero de filas y columnas, porque de lo contrario, Excel expandiria las
formulas matriciales. Por ejemplo:

={1,2;3}*{2\3} se convertiria en ={1;2;3\1;2;3}*{2;2;2\3;3;3}
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Selecciona el rango C4:E5
Introduce la férmula: =A4:B4+{2;5;0\3;9;5} y acéptala.

ca j = |{:A4:B4+{E; 5,043,951}
A | B | c | ) | E
h h ki 100
h h 150 200

o | e oo | —

Observemos que Excel devuelve un mensaje de error diciendo que el rango seleccionado es
diferente al de la matriz original.

Graba si lo deseas la hoja.

Vinculos y referencias en Excel

Excel permite utilizar en sus formulas referencias a otras celdas, hojas o incluso libros de
trabajo. A veces es mas practico dividir el trabajo en pequefios libros y posteriormente
unirlos en uno. Imaginate una empresa con tres sucursales, las cuales llevan por separado
una serie de hojas. En un momento dado, interesaria unirlas todas en una sola hoja a modo
de resumen.

Excel permite varios tipos de referencias en sus férmulas:

e Referencias externas: cualquier referencia a celdas y rangos de otros libros de
trabajo.

e Libro independiente: un libro que contiene vinculos con otros libros, y por lo tanto
depende de los datos de los otros libros.

e Libro de trabajo fuente: libro que contiene los datos a los que hace referencia una
formula de un libro dependiente a través de una referencia externa.
Por ejemplo, la referencia:

‘C:\Mis documentos\[Ventas.xIs]Enero’!A12

Haria referencia a la celda A12 de la hoja Enero del libro Ventas.xls que esta guardado en
la carpeta Mis documentos de la unidad C:
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Crea en un libro nuevo la siguiente hoja:

A | B c b
1 |Empreza l
g
3 Encro Febrero Marzo
4 |Gaztos 1=RO000 17R000 1a0oo00
b |Compras 300000 120000 138000
& |Mdminas 450000 450000 450000

Guarda el libro con el nombre: Empresal
Cierra el libro de trabajo.
En un nuevo libro de trabajo, crea la siguiente hoja:

' B |
1 Resumen empresa 1
7
R TOTAL
T Encro
T Febrero
E Marzo

Situate en la celda B4.

Escribe la formula: (suponiendo que la tengas guardada en la carpeta Mis documentos:
='C:\Mis documentos\[empresal.xIs]Hojal'!B4:D4

Copiala dos celdas hacia abajo.

Graba el libro con el nombre: empresa2.xls

Abre el libro empresal.xls

Accede a Ventana — Organizar y acepta la opcion Mosaico.

Ahora tenemos dos ventanas correspondientes a los dos libros de trabajo abiertos. Para pasar
de una a otra, debemos activarla con un clic en su titulo o en cualquier parte de la misma.
Por ejemplo, si deseamos situar el cursor en la ventana inactiva, primero debemos pulsar un
clic para activarla y después otro clic para situar ya el cursor.

Sitta el cursor en la celda B4 del libro empresa2.
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Observa la barra de formulas. Ahora no vemos el camino marcado que hace referencia a un
archivo grabado en disco. Cuando tenemos abiertos los archivos, no se observa el camino
de unidades y carpetas.

Si ahora modificamos cualquier dato del libro empresal, se actualizaran las formulas del
libro empresa2.

Cierra los dos libros.

Auditoria de hojas

Esta sencilla opcidn sirve para saber a qué celdas hace referencia una formula determinada,
posibles errores en formulas, etc.

Crea un libro nuevo.

Crea una sencilla hoja con sus férmulas:

A 8 | ¢ [ Db ] E |
1
2 TOTAL 10% Desc
3 |Elementol 100 lDDl EDD! 20,00
4 |Elemento? 200 200 A00 40,00
5 Elementos =00 =00 GO0 &0, o0
=

Sitda el cursor en la celda D2

Selecciona de la barra de menlds “Herramientas” - “Auditoria” — *“Rastrear
precedentes”
=] Microsoft Excel - Libro1 Vg /
EIE_] Archivo Edicién  Ver Insertar Formato | Herramientas Datos Ventana 2 Adobe P
L0 e D i A g | % ad V| oroaraa... F7 va/:u@-u}mo% )
E Arial 10 = I N & S | Eﬂ Referendia... Alt+Click 8/5? E_ - F
Ad = - "fp Comprobacién de errores. .. / '
A | B | C | Area de trabajo compartida. .. | G J
; 1 Compartir libro...
3 Euroconversién. ..
I Proteger 3
% Colaboracidn en linea [
| 7| Auditoria de fdrmulas 2 “f;:' Rastrear precedentes
% Personalizar... 'JC-E Rasirear dependientes
10 Opdones... &»| Rastrear error
I ¥ «Ta| Quitar todas las flechas
% Mostrar barra de herramientas Auditoria de férmulas
14 ¥
4E
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A B [ ¢ [ b | E |
1
| 2 | TOTAL 10% Desc |
| 3 Elermentol | *~—t0 oo 200 20.00
| 4 |Elemento? 200 200 400 40.00
| 5 |Elemento3 300 300 600 60,00
=

Selecciona de la barra de mends “Herramientas” - “Auditoria” - “Rastrear
dependientes”

A | B [ N b [ E ]

MID%D&SC
Elermentol | o oo —ood— 180,00

Elemento2 200 200 400 360.00
Elemento3 300 300 600 540.00

O(m = R —

Excel nos muestra que la formula hace referencia al rango B2:C2 (precedentes) y que a su
vez, otra celda, la E2, depende del resultado de la celda actual (dependientes).

A través de esta opcion podemos localizar qué celdas dependen de otras en sus férmulas, a
qué celdas hace referencia la formula, etc., incluso podemos, en caso de error, localizar el
mismo (opcion Rastrear error).

Accede a Herramientas — Auditoria — Quitar todas las flechas

Proteccion de hojas

28] Microsoft Excel - Librot E]@].
iE] archivo Ediddn  Ver Insertar Formato | Hemamientas | Datos Ventsna 2  Adobe PDF pregunta -8 X
S S b Y o 7 abiblba g v - @l
: Al .1 <N K § ‘_,g Referenda,.. Alt+Click g i

Al = = *§| Comprobacion de errores. ., 4" AN 8 | desactivar
A | B I c I fires de trabajo compartds... [ G I H I | | : panel de tareas Inicio e
; l Compart lbro. . e 19| & 1

Bl ] Control de cambios v e
4 Eutoconversin.. %1 Bfice Online
3 S i S Conectar con Microsoft Office
T Proteger * Iy Proteger hofa... Online

KX = a Obtener la informacicn mas
: Colaboracin en linea » | gl Permite que los usuarios modfiquen rangos... et e o

0] Buscar objetivo... 3| Proteger lbro. .. e
11 Escengrios... &1 Proteger y comparti libro. ..

12 ; 5

He Augitoria de férmulas » i
14 Macro » B

% Complementos... Ejemplo: “Imprimir més de Una copia”

EHl <3| Opdiones de Autocorreccién. .. = AbHE
18 Personalar...

#H ejemplos

el Opcianes. .. estadistica descriptiva por
20 factores y r=.3 factores mas

21 importantes
22 correladones
23 estadistica descriptiva
24 & més...

25
26 [ Crear un liro nevo
27
28
29
30
3
32
33
34 I
ET . . [ e
M« ¥ v\ Hojal { Hoja2 4 Hojs3 / <] B3
Listo
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La proteccion de hojas nos permite proteger contra borrados accidentales algunas celdas que
consideremos importantes. Podemos proteger toda la hoja, el libro entero, o bien solo
algunas celdas.

Accede a Herramientas — Proteger — Proteger hoja y acepta el cuadro de dialogo que
aparece.

Intenta borrar con la tecla Supr cualquier celda que contenga un dato.

La hoja esta protegida por completo. Imaginemos ahora que s6lo deseamos proteger las
celdas que contienen las formulas, dejando libres de proteccion el resto de celdas.

Desprotege la hoja siguiendo el mismo método que antes.

Selecciona el rango B2:C4 y accede a Formato — Celdas — (Pestafia proteger).

A continuacion aparecera una ventana con varias opciones, en la cual escogemos la de
Proteger, haciendo clic en la pestafa Proteger.

|
l‘—_ﬂ Archivo Ediddn Ver [nmsertar Formato Herramientzs Datos Ventana 7  Adobe PDF Escriba una pregunta * . F X
PN S 3 oS B % BB e RS 3 ) R AP 100% - @) 8 desactvar = 8

=
¢ Arial W0 - N K 8| E==M8 % € 8 %= AT EEE
Al > Fe

o | I I TR = | I T I = | I R I N T ew
| =

Formato de celdas

Mimero | Alneacién | Fuente | Bordes | Tramas |

|m|m‘w‘m|m|hlw|m -

Blogueada
[ oaulta

i
=

I
[B|=

Mo se podré bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de
calculo esté protegida, Para proteger la hoja, elija Proteger en
el ment Herramientas y después elija Proteger hoja. La
asignacidn de una contrasefia es opcional.

=
w

=
=

A
]

_.
@

-
=

=i
=

=i
w

(o]
=

ralha|na ol e
BERERESE

ra
w0

w
=

w

]
(=]

w
@

v % Hojal { Hoja2 £ Hoja3 / [<] | ]

F *lfw
%JP‘
4
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Desactiva la opcién Bloqueada y acepta el cuadro.

Vuelve a proteger la hoja desde Herramientas — Proteger — Proteger hoja.
Cambia algun valor del rango B2:C4

Intenta cambiar algo o borrar alguna celda del resto de la hoja.

Con la opcién anterior (Bloqueada), hemos preparado un rango de celdas para que esté libre
de proteccion cuando decidamos proteger toda la hoja. De esta forma no habra fallos de
borrados accidentales en celdas importantes.

Si escribimos una contrasefia al proteger la hoja, nos la pedira en caso de querer
desprotegerla posteriormente.

Si elegimos la opcién Proteger libro, podemos proteger la estructura entera del libro
(formatos, anchura de columnas, colores, etc...)

Insertar comentarios

Es posible la insercion de comentarios en una celda a modo de anotacion personal. Desde la
opcidn Insertar — Comentario podemos crear una pequefia anotacion.

Situa el cursor en E1y accede a”’Insertar” — “Comentario”.

18] Microsoft Excel - Libro1 =[x
@_] Archivo Edicidn  Ver | Insertar | Formato Herramientas Datos Ventana 2  Adobe PDF Escriba una pregunta - -0 X
A=A == ICeI_das‘.. = |@éﬂ):v’z\‘l i“@.ﬂ.mn% v@_lﬁédesacﬁvar M |
i Arial ~ 10 Hias | $ % o0 € %§ .08 =
——A‘ﬁ Columnas |
A ‘ B Hoja de clculo E | F | G | H ‘ | | Jre
1 1 @ Grafico... |
z
3] Simbolo...
4
% S| Funcién...
I Mombre 3
8 _Jd Comentario
9

Imagen 3

=
=

=
i

{3 Diagrama...
Objeto...

Eu Hipervinculo,..  Cirl+AR+H

=
B

i
Ca

=
=

]
o

S
=

e
=

=
==

=
o

1 B na | ma [ ho | ma o | ra |
@B |G | & |G| S

w
=

w

(]
(=]

» 1 Hojal ¢ Hoja2 £ Hoja3 / i i i < >

5 *u|w|w
& _nE@
-
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Escribe el siguiente texto:
Este es un comentario en una celda

%] Microsoft Excel - Libro1

B prchivo  Edicisn  Ver Insertar Formato Hemamientss Datos Ventana 2 Adobe POF
AR = M| v A <N e Wi N A TR N R |
: Tahoma 25 =N & s |E[= = w8 % € = =i
Comentario 1 = £
A B c D E &
1
| 2 |
| 3|
4|
5 |
6 |
1f &|manolo:
| 8 | este es un comentario en
9] s cendal E
10
1

[}

o

o=

&

=

&

o

Pulsa clic fuera de la casilla amarilla.

Dependiendo de qué opcion esté activada en el mend Herramientas — Opciones — Ver,
podemos desactivar la visualizacion de una marca roja, la nota amarilla, activar sélo la

marca, o todo.

Accede a ‘“‘Herramientas” — “Opciones” y observa en la pestafia Ver (seccion
Comentarios) las distintas casillas de opcion. Prueba a activar las tres saliendo del cuadro

de dialogo y observa el r74ultado.

Opciones / @

Comprobacidn de errores | Ortografia | Seguridad

_ Color Intephacional Guardar
il Calglar || Modificr || General | Transiidn || Listaspersonalizadas || Gréfico |

Mostrar
Fanel de Yareas de inicio Barra de formulas Barra de estado Ventanas en |a barra de tareas

Comentarios

) Minguno (%) 5dlo indicador de comentario () Indicador y comentario
Objetos

(&) Mostrar todos () Mostrar marcadores de posicidn ) Qcultar todos

Opdones de ventana
Encabezados de fila ¥ columna Barra desplazamiento harizantal

[ saltos de pagina
[ Eérmulas Simbolos del esguema Barra desplazamiento vertical
Lineas de divisidn Valores cero Etiguetas de hojas

Color de lineas de divisidn: Automatica | we|

[ Aceptar ] [ Cancelar

Finalmente, deja la opcion Sélo indicador de comentario activada.
Sitta el cursor sobre la celda que contiene el comentario.
Pulsa el botdn derecho del raton sobre esa misma celda.
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Desde aqui o bien desde Edicion, podemos modificar o eliminar el comentario.

Subtotales

En listas de datos agrupados por un campo, es Util mostrar a veces no sélo el total general de
una columna, sino también los sub-totales parciales de cada elemento comun.

Crea una hoja sencilla:

A | B | C
1 Producto Ciudad Yentas 1
2 [Micrakill Curango 1,200,000
3 |Espectrum Monterrey 1,000,000
4 |Amibac Solucian | Gomez Palacio 200,000
5 |[Amibac Jabdn Facatecas 1 500,000
6 |Puribac Aguascalientes 2300 000

Ordénala por Producto.
Selecciona todo el rango de datos (A1:C6)
Accede a ’Datos” — “Subtotales”.

o S

Subtotales
Para cada cambio en:

Producto W

Usar fundian:

Suma b

Agregar subtotal a:
; Producto
|| Ciudad

v | Wentas

Reemplazar subtotales actuales
[] salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

[Q_uitar b:d-:us] [ Aceptar ][ Cancelar ]

Excel nos muestra por defecto una configuracién para crear sub-totales agrupados por
Producto (casilla Para cada cambio en), utilizando la funcion SUMA vy afiadiendo el
resultado bajo la columna Ventas.

Acepta el cuadro.
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las sumas parciales de cada una de ellas.

2003

1| 2

En el margen izquierdo de la ventana se muestran unos controles para obtener mayor o

1 11 1)1 11 11 1

E

A | B | e

. 1] Producto Ciudad Ventas
|2 JAmibac Jabdn Facatecas 1,500 000
3 |Total Amibac Jahdn 1,500 000
_ 4 JAmibac Solucion Gomez Palacio 00 000
_5 |Total Amibac Solucidn 500,000
B |Espectrum hlonterrey 1,000,000
|7 |Total Espectrum 1,000 000
8 |Microkill Curango 1,200 000
9 |Total Microkill 1,200,000
10 |Puribac Aguascalientes 2,300 000
11 |Total Puribac 2 300 000

12 |Total general B 800 000

13

menor nivel de resumen en los subtotales.

Pulsa los

Vuelve a "Datos”

botones [1/z/z| Yy observa el resultado.

— “Subtotales”.

Abre la lista de “Usar funcién” y elige la funcibon PROMEDIO.

Desactiva la casilla Reemplazar subtotales actuales porque borraria los que ya

hay escritos.

Acepta.

1] 2] =]a A | B | C
. 1| Producto Ciudad Ventas
i r | 2 |Amibac Jabon  Zacatecas 1,500,000
= | 3 |Total Amibac .Jahdn 1,500,000
= _4 |Promedio Amibac Jabdn 1,500,000
[ r - | 5 |Amibac Solucion Gomez Palacio 800,000
= | 6 |Total Amibac Solucidn 300,000
= _7 |Promedio Amibac Solucidn 800,000
[ [ - |8 |Espectrum Mlanterrey 1,000,000
= | 9 [Total Espectrum 1,000,000
= 10 |Promedio Espectrum 1,000,000
[ r |11 [Microkil Duranga 1,200,000
= |12 [Total Microkill 1,200,000
= _13 |Promedio Microkill 1,200,000
[ r - | 14 |Puribac Aguascalientes 2,300,000
= |15 |Total Puribac 2300000
= _16 |[Promedio Puribac 2300000
- 17 |Total general F 800,000
18 |Promedio gqeneral 1,360,000
19

Pulsa un clic uno a uno en los 4 botones |1z [z [4| observa el resultado.

Accede a “Datos” —
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Si se quisiera crear subtotales por otro campo (por ejemplo el campo Ciudad), deberiamos
primero ordenar la lista por ese campo para que Excel pueda agrupar posteriormente la tabla.

Tablas dinamicas

Una tabla dindmica nos permite modificar el aspecto de una lista de elementos de una forma
mas facil, comoda y resumida. Ademas, podemos modificar su aspecto y mover campos de
lugar.

Para crear tablas dinamicas hemos de tener previamente una tabla de datos preparada y
posteriormente acceder a “Datos” — “Asistente para tablas dinamicas”.

- A | B | c |
Crea la siguiente tabla de datos: B Product e e
. £ |Praoductol Enera 1600
Selecciona toda la tabla y accede a “Datos” — -~
“Informe de Datos y Tablas Dindmicas” il ProductoZ _|Febrero 150
y ' 4 |Producto3 Mharzo 1600
5 |Productod Abril 1700
8 |Productol  |[Mayo 1400
7 |Productod Junia - ' - 1380
] Microsoft Excel - Libro1 =JoEd
@_] Archiva Edicddn Ver Insertar Formato Herramientas | Datos | Ventana ? Adobe PDF Escriba una pregunta - B X
H 2 - a3 ’°‘$ Ordenar...
ARNE=N - NEWE NI BN Fo| R e AR E R =
: Arial 10 | N & 8 |== = [ Fito .
E12 - fx Zacatecas Frmmkilai...
A | B | c [ D Subtotales... G
] validacién... |
2
T Texto en columnas. .. Buscar:
4 | | iz| Informe de tablas v gréficos dindmicos... |ZBCBtECBS a
% Obtener datos externos » |Todos los libros de referenca ||
Z Lista (35 ]
8 " Producte XML N 3
g ] Microkill Femiha & texto que desea
|10 Espectrum Bt e buscar en varios servigos de
1] Amibac Soluc v e
12 Amibac Jahdn |Zacatecas ! 1,500.000.00 Tambien puede presionar ALT
13 Puribac Aguascalientes | 2.300,000.00 y hacer dic en una palsbra
_‘E [DEr3 inidiar una busgueds.
15|
16
17

En primer lugar aparece una pantalla que representa el primer paso en el asistente para tablas
dindmicas. Aceptaremos la tabla que hay en pantalla.
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Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 1 de 3 Eﬁ

iDande estan los datos que desea analizar?
{*)ilista o base de datos de Microsoft Office Exceli
) Fuente de datos externa

) Rangos de consolidacdn muiltiples

£0ué tipo de informe desea crear?
{*) Tabla dindmica

) Informe de grafico dindmico {con informe de tabla dindmica)

= Atras [ Siguiente = ] [ Finalizar ] |

Pulsa en Siguiente.

Acepta el rango pulsando en Siguiente.

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 2 d... W

éDonde estan los datos que desea usar?

Rango:

Examinar...

[ Cancelar ] [ < Alras ] [Eiguiente:bl [ Einalizar ]

En el siguiente paso, Excel nos muestra la pantalla en donde nos pregunta en donde quiere
colocar la tabla dindmica.

-,

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 3 de 3 W

&Donde desea situar el informe de tabla dindmica?

{(*)iHoja de calculo nueva

(") Hoja de célculo existente

e

Haga dic en Finalizar para crear el informe de tabla dinamica.

[ Disefio. .. ][ Opciones. .. ] [ Cancelar ” < Atras ]Egue-':e =

A continuacion nos preguntara el disefio de la tabla y en donde queremos que se inserten los
campos. Se mostrara una ventana como la siguiente:
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|2=] Microsoft Excel - Libro1 g@ﬁ
@] Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Adobe PDF Escriba una pregunta - -8 X
u?[g@g]|.j%|?’ﬁ||*qjlﬁ * AL BN I |@_ vﬁ 2l “g).i.jlﬂﬂ‘}‘u vl‘@]HEdesacﬁvar vﬁ
: arial 2| 10 .|u4’§|§§§g|sn;,uuug*,glng@_z_ —'&'A'H'@@_ﬁj
A3 hd b !
g B [ ¢ [ b [ E | F | & |rrgwem =)
Cologue campos de pagina aqui —i
| Cologue canpos de columna aqui Buscar:
% |Zacatecas [
%— [Todos los libres de referenda |1] i
E \ @unis |~ | (@]
E & Escriha & texto que desea
® . | Qoloque datos aqui ||| &=2= ||
1 } 4 bidsgqueds y referenca.
1 o Tambign puede presionar ALT
1 i ¥ hacer dic en una palzbra
1 o pars inicar ung busgueds.
B o
1 b A
1 / 7
18 Lista de chmpos/de tabla dindmic: ¥ X
1 rastrar glemenjos al informe de tabla !
0 dingmica
1
+ ] Produ
El Mes
4 [ Predio
25
B
7
8
)
0
1
3 | | . UL
33 ‘_;‘ Obtener servidios del Catdlogo de
T T T luciones de Office
7 M sol
e [ | [ Aoregaca ] |Area de flas |ﬂ ¥ [ Opdones de referenda...
i 4 » v\ Hojal % Hoja4 / Hoja2 £ Aot =]
Listo

Los campos del origen/de los datos estan situados en la parte derecha del cuadro de dialogo.
Aqui veremos la estructura final que tendréa la tabla. Lo que hay que hacer es “arrastrar” los
campos de la derecha hacia la posicion deseada en el interior de la tabla.

Arrastra los campos de la parte derecha segln se ve en la ilustracion:

{OLUMMNA
Producta .
Suma de Precio -
FILA DATOS

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria
Pagina 93




II'. EXCEL XP 2003

nnnnnnnn
nnnnnn

A continuacion vera la siguiente ventana en donde muestra la tabla dindmica terminada.

|5%] Microsoft Excel - Libro1 g@
E_] Archivo Edicidon Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Adobe PDF i='a A [ ta E A
s 3 R A e o R s £ 100% @) Edesacver o [
{ Arial 10 DN & S |= == 3§ % 0 € 50 = = - (a2 R
A3 - & Suma de Precio
A 0 550 20 = = | H | I T imeh : e

ki Cologue campos de pagina agqu i -

5 (& | ®| ]

3 |Suma de PrecioC]_Mes =] Buscar: )

4 |Producto [v Enero Febrero Marzo | Abril Mayo Junio Total general Zacatecas
—g E[ESEEIE ; 1500 1450 T legg Todos los libros de referenda ||

7 |Producto 3 ' | 1800 | 1600 Davss |~ | (@]~

8 |Producto 4 1700 | 1700 T

9 |Producto &5 | | | 1400 1400 Feerifhia &f texio que deses

10 |Producto 6 1350 1350 buscar en varios servidos de

11 [Total general 1500 1450 1600 1700 1400 1350 5000 Suisipieds yeelorenad.

12 Tambign puede presionar ALT
? ¥ hacer dic en wuna palsbra
T pEr3 inigEr uns busgqueads.
| 15 |
16 | L
17 | 1
| 18 | Lista de pos de tabla dindmic: ~ x |
| 19 | Arrastrar elementos al informe de tabla Tabla dinamica — RS
20 dinémica Tabla dinamica~ | /3 Bl | == °= | ¥ | 2|3 %]3
pa ==

) E] Producto |

23 E] Mes

24 | Precio

25

26

27

23

29

30

3

32 .

33 0% Obtener servidos del Catalogo de
e ———————————_—_—. T luciones de Office

34 [—] - B | so

g 1 N Agregar a |—Area . |vz [ ;:&. Opciones de referendia. ..

W« Wl Hojal ) Hoja4 { Hoja2 { Hojéo T | [>11

Listo

Observa el resultado de la tabla dinamica. Hemos disefiado la estructura para que nos
muestre los productos en su parte izquierda, los meses en columnas, y ademas, el precio de
cada producto en la interseccién de la columna.

Observa también que se han calculado los totales por productos y por meses.

A E ¢ | b | E | F | & | H
1 |Suma de Precio ies
¢ |Producto Enera  |Febrera tharzo | Abril  (Mayo Junio | Total general
2 |Productol 1600 1600
4 |Productoz 1450 1450
5 |Producto3 1600 1600
6 |Productod 1700 1700
7 |Productos 1400 1400
8 |Productod 1360 1360
9 |Tatal -gener'cd 1500 1450 1400 17an 1400 1360 a0aa
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Si modificamos algun dato de la tabla original, podemos actualizar la tabla dinamica desde
la opcion “Datos” — “Actualizar datos” que se encuentra en la Barra de mends siempre que
el cursor esté en el interior de la tabla dindmica.

Al actualizar una tabla, Excel compara los datos originales. Pero si se han afiadido nuevas
filas, tendremos que indicar el nuevo rango accediendo al paso 2 del Asistente. Esto
podemos hacerlo accediendo nuevamente a “Datos” — “Asistente para tablas dinamicas”
y volviendo atras un paso.

Es posible que al terminar de disefiar la tabla dindmica nos interese ocultar algun subtotal
calculado. Si es asi, debemos pulsar doble clic en el campo gris que representa el nombre de
algn campo, y en el cuadro de didlogo que aparece, elegir la opcion Ninguno. Desde este
mismo cuadro podemos también cambiar el tipo de célculo.

Es posible también mover los campos de sitio simplemente arrastrando su boton gris hacia
otra posicion. Por ejemplo, puede ser que queramos ver la tabla con la disposiciéon de los
campos al reves, es decir, los productos en columnas y los meses en filas.

Si no esta al crear la tabla, podemos activar la visualizacion de la barra de herramientas para
tablas dindmicas (Ver- Barras de herramientas — Tablas dinamicas).

Tabla dindmica ~ | 7] ﬂ | S= @= | ¢ | | ail

Desde aqui podemos realizar operaciones de actualizacién, seleccion de campos, ocultar,
resumir, agrupar, etc. Puedes practicar sin miedo los diferentes botones de la barra.

Busqueda de objetivos

Hay veces en los que al trabajar con formulas, conocemos el resultado que se desea obtener,
pero no las variables que necesita la formula para alcanzar dicho resultado. Por ejemplo,
imaginemos que deseamos pedir un préstamo al banco de 2,000,000 de pesos y disponemos
de dos afios para pagarlo. Veamos cémo se calcula el pago mensual:

La funcion =PAGO(interés/12;periodo*12;capital) nos da la cuota mensual a pagar segun
un capital, un interés y un periodo en afos.
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Escribe los siguientes datos:

BS - # =PAGOBEZNZ BI™12 B1)
A | E | C |
Capital 2,000,000
Interes 4 50%
Afins 2

| e —

Pago Mensual | -$57 205 621

Escribe en la celda B5 la formula: =PAGO(B2/12;B3*12;B1).
Vemos que la cuota a pagar es de 87.296.62 pesos.

La funcion =PAGO() siempre nos dara el resultado en nimeros negativos. Si queremos
convertirlo en resultado positivo, debemos encerrar la funcién en otra funcién: la funcion
=ABS(). Esta funcion convierte cualquier nimero en positivo (valor absoluto).

Modifica la funcién y escribe: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1))

Ahora podemos variar los valores de las tres casillas superiores para comprobar diferentes
resultados. Pero vamos a lo que vamos: imaginemos que sélo disponemos de 80,000 pesos
para pagar cada mes. El banco actual nos ofrece un interés del 4,5%, asi que vamos a ver
qué interés tendriamos que conseguir para llegar a pagar las 80,000 que podemos pagar.
Podriamos ir cambiando manualmente la celda del interés hasta conseguir el resultado
requerido, pero a veces hay calculos complejos y nos llevaria tiempo ir probando con
decimales hasta conseguirlo.

Para ello, tenemos la opcién Buscar objetivos, a través de la cual Excel nos proporcionara
el resultado buscado.

Sitta el cursor en B5 si no lo esté ya.

Accede a la opcién de “Herramientas” — “Buscar objetivos” que se encuentra en
la barra de menus.

Rellena las casillas como ves a continuacion y acepta el cuadro.

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 96



II'. EXCEL XP 2003

nnnnnnnn
nnnnnn

Buscar objetivo EdEd |

Definir la celda: IES EY|

con el valar: IEIIIIIIIIIIII

para cambiar la celda: |$Ei$2 js_]
Aceptar Cancelar |

Excel avisa que ha hallado una solucion al problema.
Acepta este ultimo cuadro de diélogo.

Sin embargo, si observas la celda del interés, aparece en negativo, por lo que el resultado no
ha sido el esperado (evidentemente, el banco no nos va a pagar el interés a nosotros), por lo
que nos vemos obligados a cambiar otra celda.

El capital no podemos cambiarlo. Necesitamos los 2.000.000, asi que vamos a intentarlo con
los afos.

Deshaz la ultima accion desde ok
Vuelve a preparar las siguientes casillas:

Buscar objetivo 2| x| |

Definir la celda: IES :“J

con el walor: IBEIIZIEIEI

para cambiar la celda: |$Ei$3 :ﬂ
fceptar I Cancelar |

Acepta la solucion de Excel.

Observa que han aparecido decimales, pero ya sabemos que podemos cambiar el nimero de
meses a pagar si es que no podemos tocar el interés. Quita los decimales. Necesitaremos dos
afios y dos meses.

Posiblemente otro banco nos ofrezca un interés mas bajo, por lo que podemos volver a
buscar un nuevo valor para el periodo.

Para trabajar con la opcién de Buscar objetivos, hay que tener presente lo siguiente:
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Una celda cambiante (variable) debe tener un valor del que dependa la férmula

para la que se desea encontrar una solucion especifica.

o Sj

Una celda cambiante no puede contener una férmula.

el resultado esperado no es el deseado, debemos deshacer la accion.

Tablas de datos de unay dos variables

Existe otro método para buscar valores deseados Ilamado tablas de variables. Existen dos
tipos de tablas:

Tabla de una variable: utilizada cuando se quiere comprobar como afecta un
valor determinado a una o varias formulas.

Tabla de dos variables: para comprobar como afectan dos valores a una
formula.

A continuacién modificaremos la tabla de amortizacion del préstamo de forma que Excel
calcule varios intereses y varios afios al mismo tiempo. Para crear una tabla hay que tener en

cuenta:

La celda que contiene la férmula debera ocupar el vértice superior izquierdo
del rango que contendra el resultado de los célculos.

Los diferentes valores de una de las variables deberéan ser introducidos en una
columna, y los valores de la otra variable en una fila, de forma que los valores
queden a la derecha y debajo de la formula.

El resultado obtenido es una matriz, y debera ser tratada como tal (ver leccién
8)

Prepara la siguiente tabla. En ella, he puesto varios tipos de interés y varios afios para ver
distintos resultados de una sola vez.

A | B | C | D | E | F | G |
Capital 2,000 000
Interés 4.80%
Afins 2
Pago Mensual 557 295 52 1 2 3 4 5

I 4.50%]
L ]

4.25%
4.00%
3.75%

Selecciona el rango B5:F9 y accede, selecciona de la barra de menus la opcion “Datos” —
“Tabla”.
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Rellena las casillas como ves a continuacion y acepta.

Tabla i E3
Celda de entrada (fila): |$B$3 By Aceptar
Celda de entrada {columna): $Bz . Cancelar

Debes seleccionar el rango C6:F9 y arreglarlo de forma que no se vean decimales, formato
millares y ajustar el ancho de las columnas.

A | B | C | D | E | F |
Capital 2,000,000
Interés 4 50%
Afios 2
Fago Mensual $a87 29562 1 2 3 4

4.60% 170757.04 G795 B 6949385 45 BOBSY
426% 170LZE34 87 O7ZEE 8927065 4538220
4.00% 17029981 8654984 8904797 45155811
3.75% 17007145 8BEZ7.47 S882581 4493471

OO0~ |3 M = | L B —

=
a

De esta forma podemos comprobar de una sola vez varios afios y varios tipos de interes.

Escenarios

Un Escenario es un grupo de celdas llamadas Celdas cambiantes que se guarda con un
nombre.

Haz una copia de la hoja con la que estamos trabajando y en la copia, modifica los datos:

A | B |
1 |Capital 2 000 040
2 |Interés 4 50%
3 |Afios 2
4
5 |Pago Mensgual Fay 205 52
=

Selecciona de la barra de menus la opcion de “Herramientas” — “Escenarios” y pulsa en
“Agregar”.
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Administrador de escenarios d |
Mo hay ningun escenario definido., Mostrar |
Flija fgregar para agregar
esCenarios.

Eliminar |
Madificat, .., |

Celdas cambiantes: Combinar, ..

L

== =
Comentatio:

Rellena las casillas tal y como ves en la pagina siguiente:

Modificar escenario ed |

Mombre del escenario;

| Capital:z000000

Celdas cambiantes:
[4B41:4B43 5

Haga CTRL+clic en celdas para seleccionar
celdas cambiantes que no sean adyacentes,

Comenkarios:
Creado por manolo el 14052002 -

U1

w

&

Proteccidn
[V Evitar cambios [ oculkar

Brcepkar I Cancelar

Acepta el cuadro de dialogo.

Vuelve a aceptar el siguiente cuadro de didlogo.
Vuelve a pulsar en Agregar.

Escribele el nombre:

Hombre del escenario:
| Capital: 2000000
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Acepta y modifica el siguiente cuadro:

¥Yalores del escenario

21x|
Introduzca un walor para cada celda cambiante,
L 4651 [
Cancelar
2: 4642 [0.045 B |
3 $E643 Ig fgregar |

Acepta y agrega otro escenario.
Vuelve a escribir igual que antes:

Mombre del escenario;

Acepta y modifica la linea del interés:

2 $B$2 [0.05

Acepta.

Acabamos de crear tres escenarios con distintas celdas cambiantes para un mismo modelo de
hoja y una misma formula.

Selecciona el primer escenario de la lista y pulsa en Mostrar. Observa el resultado en la
hoja de calculo.

Haz lo mismo para los otros dos escenarios. Muéstralos y observa el resultado.

Podemos también crear un resumen de todos los escenarios existentes en una hoja para
observar y comparar los resultados.

Pulsa en Resumen y acepta el cuadro que aparece.

Observa que Excel ha creado una nueva hoja en formato de subtotales (o en formato tabla
dinamica si se hubiera elegido la otra opcién). Esta hoja puede ser tratada como una hoja de
subtotales expandiendo y encogiendo niveles.
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ﬂ El
2
R A G [ H
1
| 2 | Resumen de escenario
B |3 Valores actuales
= E Celdas c
© | B $B8%1 2,000,000 2,000,000 2,000,000
T $B$2 4.60% 4.60% 5.00%
c 8| $B%3 2 2 2
= | 9] Celdas de resultado:
]:‘- 1 10| $B%5 §57 205 B2 §B87 205 B2 $87 74278
AN Motas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
| 12 | en el momento en que se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
12 rada Armanarin fa ranaetran An mrie

Solver

En estos tiempos donde se habla de la tecnologia, informacidn, sociedad del conocimiento,
etc., una de las herramientas mas poderosas que viene incluida en la Hoja de célculo de
Excel, es el Solver, y se puede ubicar en el mena principal en la opcion Herramientas, al
pulsar este icono apareceran varias opciones y ahi encontrardn dicha instruccion, ella
resuelve problemas lineales y enteros utilizando el método mas simple con limites en las
variables y el método de ramificacion y limite, implantado por John Watson y Dan Fylstra
de Frontline Systems, Inc. Es de hacer notar que estos problemas se presentan en las ciencias
administrativas y es requisito indispensable en casi todas las areas de ciencias sociales,
ingenieria, y en cualquiera de las carreras universitarias como Ciencias Estadisticas,
Economia, Administracion, entre otras, alli se estudia en una catedra llamada Investigacién
de Operaciones, en ella se construyen modelos para el analisis y la toma de decisiones
administrativas.

En tiempos remotos se utilizaban algoritmos muy complejos entre ellos el del método
simplex y el dual, estas técnicas manualmente son complejas, pero con la tecnologia
aparecieron programas para resolver estos problemas entre ellos se encuentra el mas
conocido que es el "LINDQO", pero hoy tenemos la oportunidad de resolverlos muy
facilmente mediante la hoja de célculo de Excel y el paquete agregado Ilamado "SOLVER"
que optimiza los modelos sujetos a restricciones, como los modelos de programacion lineal
y no lineales, la cual permite obtener las soluciones 6ptimas para un modelo determinado, y
dependiendo de los niveles de la organizacion se tomen las mejores decisiones para resolver
los conflictos de una empresa.

La funcion Buscar Objetivo que vimos anteriormente, posee gran utilidad para resolver
problemas que involucran un valor objetivo exacto y que depende de un Unico valor
desconocido. Para los problemas mas complejos, se debe usar la funcién Solver. Solver
puede manejar problemas gque involucran muchas variables y pueden ayudar a encontrar las
combinaciones de variables que maximicen o minimicen una celda objetivo, esto es muy
importante para materias como la de programacion lineal, que se lleva en muchas ingenierias
y escuelas de matematicas. También permite especificar una 0 mas restricciones que deben
cumplirse para que la solucion sea valida.
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Solver es un complemento disponible en Excel. Si usted realiza una instalacién completa, en
el mend de las Herramientas se incluira el comando Solver. Si no se encuentra haz el

comando Herramientas — Complerentos. /
28] Microsoft Excel - Libro1 v / =)=
@_] Archivo Edicién Wer [Insertar Formato | Herramientas | Datos Ventana ?  Adobg PDF Escriba una pregunta - o B X
PO (3 S | 4 ] a4 s Y oroaafe.. 7o pb AL 100 - @ e
: Arial .10 | N K S| E@ Referencia, .. Alt+Click 9’/| = ;
E16 = A ‘ﬁ) Compraobacdidn de errores, ., |_
A | B | B | Area de trabajo compartida. .. / | G o CULE o — o |
Bl Compartir libro... &) | -] l A .
3 Euroconversidn... Buscar:
i Proteger » Zacatecas ﬁ F:
% Colaboracién en linea » Todos los libros de referencia 2] {[a
] Solver... 3 D |~ iy
i Escenarios... [ i
ksl : . Escriba ef fexto que desea 1
10 Auditoria de formulas 3 Buscar en varios servicos de h
B bifequeds p referencs.
| 11] Complementos... |
12 Tambidn puede presionar ALT
13| Personalizar... y hacer dic en una palabra r
E Opciones... pars inigar una bosgueds. b
15 ¥ L
el —1I L
kI F
il e
19
Complementos @

Complementos disponibles:

A continuacion aparecera una ventana en donde se CJpastete pra s
muestra los programas instalados que se pueden
utilizar, entre ellos se encuentra el So

’ ’

seleccionamos en la casi

rificacio
programa Solver-yhacemos clic en Aceptar:

:
VBA del Ayudante Internet =

Herramientas para el euro

Conversion y formato para el euro.

Habilitacion de la opcion Solver

Como un ejemplo del tipo de problemas que con Solver se puede resolver, imagine que esta
planeando una camparia de publicidad para un producto nuevo. Su presupuesto total son
$12,000,000; usted quiere exponer 800 millones de veces por lo menos sus anuncios a los
lectores potenciales; y usted ha decidido poner anuncios en seis publicaciones, Ilamadas
Publ a Pub6. Cada publicacién alcanza un numero diferente de lectores y con cargos
(pagos) en una proporcion diferente por pagina. (Para mantener este analisis mas simple,
ignoraremos el problema de posibles descuentos por volumen). Su trabajo es llegar al mayor

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 103



II'. EXCEL XP 2003

nnnnnnnn
nnnnnn

nimero de lectores objetivos posibles, al menor costo, bajo las siguientes condiciones
adicionales:

Por lo menos seis anuncios deben existir en cada publicacion
No maés de un tercio de los pesos disponibles para publicidad deben gastarse en una
publicacion.

e Su costo total por poner anuncios en Pub3 y Pub4 no debe exceder $7.500.000.

A | B | C | D | E | F ] G I
Audiencia por Nimero de

Costo por anuncio anuncios Porcentaje Audiencia total
1 |Publicacidn anuncio imillones) situados Costo total  del total {millones)
2 |Fubt B 141 420 549 $0° #DhAOI 0.0
3 |FubZ 124 410 5.4 §07 @Dl 0.0
4 |Fub3 $ 113,100 5.2 $07 #DhOl 0.0
5 |Fubdg $ 70,070 51 §07 @Dl 0.0
B |Fubs 53,000 37 $07 #DhOl 0.0
7 |Fubf $ 52 440 3.6 507 @Dl 0.0
8 |Total $0 0.0
9 |Total Pub3 + Pubd $0
10
11 Restricciones: Presupuesto para publicidad total $ 12,000,000
12 Presupuesto total para Pub3 + Pubd § 7 A00 000
13 Minimo de audiencia total {millones) a00
14 % maximo de presupuesto a gastar en una publicacian 33.33%
15 Mimera minimo de anuncios por publicacidn 2]
16
17

TU puedes ser capaz de solucionar este problema sustituyendo muchas alternativas hasta
lograr una respuesta satisfactoria, manteniendo el cuidado de respetar las condicionantes
antes definidas, y revisando el impacto de sus cambios en el gasto total. De hecho, eso es lo
que Solver hara por ti, pero lo harda mucho maés rapido, empleando técnicas analiticas para
determinar la solucién 6ptima sin tener que probar cada alternativa posible.

Para usar Solver, escoja el comando Solver del mend Herramientas, encontrando una
situacion similar a la planteada en la siguiente figura.
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|%] Microsoft Excel - Libro1 [;]@
@_] Archivo Edicdn Ver Insertar Formato | Herramientas | Datos Ventana ?  Adobe POF Escriba una pregunta .8 X
_] =R = |2 .al | ?l ¥ %?: Ortografia... F7 1.4l ﬂ | @ 4j 100% = @.ﬁ : desactivar M |
§ Ariel <10 <N K S| g@ Mo, At e (oA Rimemwl
E16 = 3 '$> Comprobacion de errores...
A | B | € | Area de trabajo compartida,.. G T anie 2 = 72
Ly .
% Compartir ibro... - | ® | H
3 | Euroconversidn. .. Buscar:
i Proteger 3 Zacatecas
% Colaboracdion en linea » | Todos los libros de referenda | XI
I Solyer... Fat . o |~
i Escenarios...
1 9 | Estriba ef texto que desea
10 Auditoria de férmulas b buscar en varios servidos de
a1 | busqueds y referencs.
|11 Complementos... .
12 ; También puede presionar ALT

3] Personalizar... v hacer cic en uns palsbra
W Opciones. . para inigar una busgueda.
| 15 ¥
18]
|19

Para definir los parametros de Solver se deben completar tres secciones: su objetivo (de
acuerdo al ejemplo seria minimizar el gasto total), sus variables o celdas de cambio (en el
ejemplo seria el numero de anuncios que se pondran en cada publicacion), y sus
restricciones o limitantes que en el problema se plantean.

Especificando el Objetivo

= E—a
Parametros de Solver
Celda objetiva: E [ Resolver ]
Valor de |a celda objetivo: [ Cerrar ]

®Méximo (O Mpimo (O valoresde: |
Cambiando las celdas
[ Opciones. ..

Sujetas a |as siguientes restricciones:

Agregar...

[ Cambiar... ] [ Restablecer todo ]

[ Eliminar ] [ Ayuda ]
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En la seccidn Celda objetivo, se indica la meta u objetivo a lograr. En este ejemplo, usted
quiere minimizar el costo total, lo que a su vez se complementa en la seccion Valor de la
celda objetivo que en el ejemplo es Minimo la eleccion.

Usted puede indicar el lugar en donde esta definida la funcion objetivo ya sea de tres formas
diferentes:

1. Indicando las coordenadas de una celda;
2. Tecleando un nombre que se ha asignado a una celda;
3. Buscando y seleccionando la celda directamente en la hoja de calculo.

Si usted asigna un nombre a la celda objetivo, Solver lo utilizara de igual forma en sus
informes, alin cuando usted especifica las coordenadas de la celda en lugar de su nombre en
la seccion Celda Obijetivo. Si usted no especifica nombres para las celdas, en los informes
de Solver se incluiran nombres basados en los titulos de la columna mas cercana y en el
texto que encabeza la fila, pero estos nombres no aparecen en las secciones de la funcion
Solver. Para tener mayor claridad al leer los resultados, es una buena idea nombrar todas las
celdas importantes de su modelo antes de ejecutar Solver.

En este ejemplo, usted quiere que Solver determine en la celda objetivo el menor valor
posible, para lo que se selecciona Min. En otros problemas, usted podria querer maximizar
una celda objetivo a su mayor valor posible seleccionando la opcion Max por ejemplo si su
celda objetivo expresara ganancias o utilidades. O usted podria querer que Solver encontrara
una solucidn igual a algun valor particular, en dicho caso usted seleccionaria en Valores de
la cantidad o una celda de referencia. Observe que seleccionando la opcion Valores de, y
considerando s6lo una celda como variable de cambio, sin especificar restricciones, usted
puede usar Solver como la funcion Buscar objetivo.

Usted no tiene que especificar un objetivo. Si deja la Celda objetivo en blanco, pulsando el
botdn Opciones, y selecciona la opcion Mostrar resultado de Iteraciones, usted puede
visualizar paso a paso las combinaciones o iteraciones de celdas de cambio en relacion a las

Parametroz de Solver |

Celda obijetivo: || ’u] | —— I
Yalor de la celda objetivo: Corrar |
O Maximo 0 Mipma  © Valores de: IEI
—ambiando las celdas
| j‘J Eskirnar |
Qpciones. .. |
—Sujetas a las siguientes restricciones:
:I Agreqgar. .. |
Cambiar. .. | Restablecer todo |
j Elirinar | Avuda |
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restricciones. Usted podra conseguir una respuesta que respete las restricciones pero no
necesariamente sera la solucion optima.

Especificando las Celdas de Cambio (Variables de cambio)

El préximo paso es indicar en Solver cuéles seran las celdas de cambio, lo que se sefiala en
la seccion Cambiando las Celdas. En el ejemplo de campafia publicitaria, las celdas cuyos
valores pueden ser ajustados son aquellas que especifican el nimero de anuncios a ser
puesto en cada publicacion. Estas celdas quedan en el rango D2:D7.

Como se menciond anteriormente, se puede proporcionar esta informacion tecleando las
coordenadas de la celda, indicando el nombre de la celda, o seleccionando las celdas en la
hoja de la planilla. Si las variables no estan en celdas adyacentes, usted puede separar las
celdas de cambio (o rangos) con comas (si usted selecciona celdas no adyacentes, mantenga
presionada la tecla Ctrl mientras selecciona cada celda o rango). Alternativamente, usted
puede pulsar el botén Estimar, y Solver propondra las celdas de cambio més apropiadas de
acuerdo a la celda objetivo especificada.

Usted puede especificar al menos una celda de cambio; de otra forma Solver no tendria nada
que hacer. Si usted especifica una celda objetivo (tal como lo hace en la mayoria de los
casos), usted debe especificar celdas de cambio que sean precedentes a la celda objetivo, o
sea que estén vinculadas; es decir, celdas que en la formula de la celda objetivo dependen en
forma prioritaria en su célculo. Si el valor de la celda objetivo no depende de las variables,
Solver no podra resolver nada.

Definiendo las Restricciones

El dltimo paso, especificar las restricciones es optativo. Para especificar una restriccion,
pulse el boton Agregar en los Parametros de Solver. La figura siguiente muestra en la
cuarta restriccion cémo usted expresa la restriccion que los gastos totales de publicidad
(valor en celda E8 en el modelo) debe ser menor o igual que el presupuesto total (el valor en
celda G11).

Aqgreqgar restriccion

Referencia de la celda: Restriccion:

| S fe= =] Y
Aceptar I Cancelar | Agregar | Ayuda I

Como puede ver, una restriccion consiste de tres componentes: una celda de referencia, un
operador de la comparacién, y un valor de restriccion. Usted especifica la referencia de la
celda en la opcién Referencia de la Celda, selecciona un operador de la comparacion de la
lista central, y especifica el valor de la restriccion en el lado derecho. Después de especificar
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una restriccién de esta manera, usted puede pulsar el boton Aceptar para volver a los
Parametros de Solver o pulsar el boton Agregar para especificar otra restriccion.

La figura siguiente muestra todos los Parametros de Solver definidos. Note que las
restricciones se listan en orden alfabético, no necesariamente en el orden en el que usted las
definio.

Parametroz de Solver
Celda objetiva: ZosteTokal jEa | Fosalver I
Yalor de |a celda objetivo; Corrar I

" Maximo & Mioimo " Yalores de IIII
~ambiando las celdas

[$D42:4D47 %] Estimar |

Cpciones. .. I

—Sujetas a las siguienkes restricciones:

$D$2:$047 == $GF1S El e |

$F$2:14F47 <= $GH14 ==

AudienciaTobal == $G$13 :

CosteTatal <= $G411 Cambiar. .. | Restablecer todo I

Pub3Pub4Coste <= $5$12 _I Eliminar | Ayuda I

w = .

Dos de las restricciones tienen un rango de referencias en el lado izquierdo del operador de
la comparacion.

e La expresion: $D$2:3D$7>=$G$15 define que el valor de cada celda en
D2:D7 debe ser mayor o igual a 6 y;

o La expresion $F$2:$F$7 <= $G$14 define que el valor de cada celda en
F2:F7 no debe ser mayor que un 33,33 por ciento.

Cada una de estas expresiones es una manera de simplificar seis restricciones separadas, en
solo una. Si usted usa este tipo de simplificacion, el valor de la restriccion en el lado derecho
del operador de la comparacion debe ser un rango de las mismas dimensiones que el rango
del lado izquierdo, una referencia de celda simple, o un valor constante.

Después de completar los Parametros de Solver, pulse el botén Resolver. En la medida
que Solver trabaja, aparecen mensajes en la barra de estado. Solver determina valores por
ensayo en las celdas de cambio, recalcula la planilla, y entonces prueba los resultados.
Comparando el resultado de cada iteracion con el de la iteracion predecesora, Solver
determina el conjunto de valores que satisfagan el objetivo asi como las restricciones.

En el ejemplo de campafa de anuncios, Solver tiene éxito encontrando un valor 6ptimo para
la celda objetivo considerando todas las restricciones, desplegando el mensaje mostrado en
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que se muestra a continuacion. Los valores desplegados en la planilla de calculo en ese
momento producen la solucion optima. Usted puede dejar estos valores en la planilla de
calculo seleccionando Aceptar, o puede restaurar los valores que sus variables tenian antes
de que usted activara Solver pulsando el boton Cancelar o seleccionando Restaurar Valores
Originales y luego Aceptar. Usted tambiéen tiene la opcidn de asignar los valores de la
solucidon a un escenario determinado.

Resultados de Solver [ 2]

Solver ha hallado una solucian, Se han satisfecho todas las restricciones vy

condiciones.,
Informes
. ; Respuestas .
&« {litilizar solucion de Sobver Sensibilidad _I
" Restaurar valores originales Limites ;I

Aceptar I Cancelar I Guardar escenario. .. | Ayuda I

Los valores de la solucion mostrados en la imagen siguiente indican que usted puede
mantener sus costos de campafia de anuncio a un minimo con 16,6 anuncios en Publ, 6,0 en
Pub2, 32,9 en Pub3, 53,2 en Pub4, 6,0 en Pub5, y 6,0 en Pub6. Esta combinacion de
colocaciones expondra a su publico objetivo a 800 millones de veces (asumiendo que el
namero de lectores de las publicaciones son correctos). Desgraciadamente, como no es
posible ejecutar una fraccion de un anuncio, la solucién no es practica.

a4 [ B | C | D | E [ | G L
Audiencia por Nimero de
Costo por anuncio anuncios Porcentaje Audiencia total

1 |Publicacién anuncio {millones) situados Costo total del total {millones)
| 2 |Fubt § 141,420 9.9 166  §2.348 40 21.0% 164.4
| 3 |Pub2 F124.010 8.4 6.0 § 746 460 6.7% 50.4
| 4 |Fub3 F 113,100 g.2 329  §3726423 33.3% 270.2
| 5 |Fubd § 70070 5.1 532 §3726423 33.3% 2.2
| B [Fubd § 53,000 3.7 5.0 §318,000 28% 222

7 |Fubf § 52,440 3.6 5.0 § 314 540 2.8% 216
| 6 [Total $ 11,180,386 800.0
| 9 |Total Pub3 + Pubd § 7,452,846

10
|11 | Restricciones: Presupuesto para publicidad total § 12,000,000
| 12 | Presupuesto total para Pub3 + Pubd § 7 500,000
| 13 | tlinima de audiencia tatal (millanes) gaa
| 14 | % maximo de presupuesto a gastar en una publicacidn 33.33%
| 15 | Mimero minimao de anuncios por publicacidn g

1"

Usted puede solucionar el resultado no entero de dos maneras: redondeando, o agregando
nuevos restricciones que obliguen a los resultados a adoptar nimeros enteros. En la proxima
seccion se discute lo que pasa si usted exige a Solver entregar una solucion entera.
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Especificando una restriccion de niumeros enteros

Para estipular que sus variables de colocacién de anuncios se restrinjan a nimeros enteros,
usted ejecuta Solver como de costumbre y pulsa el boton Agregar en los Parametros de
Solver. En Agregar, usted selecciona el rango que contiene sus anuncios de colocacion
(D2:D7). Luego, despliega la lista central del cuadro de dialogo y seleccione int. Solver
inserta la palabra integer en la Restriccion, tal como se muestra en la imagen que se muestra
a continuacion. Pulse el boton Aceptar para volver a los Parametros de Solver.

Agregar restriccion EH
Referencia de |a celda: Restriccidn:
|$D$2:4047 2 [t =] finkeger %]

Aceptar I Cancelar | Aagregar | Avuda |

Cuando usted pulsa el boton Resolver en los Parametros de Solver para ejecutar el problema
con la nueva restriccién de nimeros enteros, usted puede lograr una soluciéon 6ptima con
numeros enteros disminuyendo las Publ de 16,6 a 16, las Pub3 de 32,9 a 32, las Pub4 de
53,2 a 53, y aumentando las Pub5 y Pub6 a 9y 7, respectivamente. Estos valores generan un
numero de lectores de 800 millones a un costo de $ 11.186.170.

¢Usted necesita Restricciones con NUmeros Enteros?

Al agregar una restriccion para nimeros enteros a Solver, puede aumentar geométricamente 1g
complejidad del problema, pudiendo generarse retrasos posiblemente inaceptables. El ejemplo
discutido en este capitulo es relativamente simple y no toma una cantidad excesiva de tiempo para
la resolucién, pero un problema méas complejo con restriccion para nimeros enteros podrig
plantear un desafio mayor para Solver. Ciertos problemas pueden resolverse so6lo usando una
restriccion para enteros. En particular, las soluciones enteras son Utiles para problemas en los que
las variables pueden asumir solo dos valores, como 1 ¢ 0 (si 0 no), pero usted también puede usat
la opcidn bin en la seleccion de la Restriccion.

Guardando y Re Utilizando los Pardmetros de Solver

Cuando usted guarda un libro de trabajo después de usar el Solver, todo los valores que
utilizé en los Pardmetros de Solver se graban junto con sus datos de la planilla de calculo.
Usted no necesita especificar nuevamente el problema si quiere continuar trabajando con €l
durante una sesion posterior de Excel.

Para guardar mas de un set de pardmetros de Solver con una hoja de calculo dada, usted
debe usar la opcién de Guardar Modelo. Para usar esta opcion, siga estos pasos:
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1.  Elija Solver del mend de Herramientas.

2. Presione el boton Opciones, entonces en las Opciones de Solver mostrada en la
imagen que se presenta a continuacion, pulse el boton Guardar Modelo. Excel sugiere
una celda en donde guardar los parametros de Solver en la hoja de calculo.

Opciones de Solver I
Tiempo: I 100 | segundos | Acepkar I
Ikeraciones: 100 Cancelar |
Precision: IIII Q00001
= : Cargar modela. .. |
Tal ia: IE %,

e : Guardar modela. .. |
Convergencia: 0,001
wErD | : Avuda |
[ Adoptar modela lineal [ Usar escala automéatica
[ &sumir no negativas [ Mastrar resultado de iteraciones
stimacian erivadas allar par
= Progresivas = Mewkan
i~ Centrales i~ Gradiente conjugade

3. Especificar una celda vacia o teclear su referencia y entonces pulsar el botdn
Aceptar. Si usted especifica una sola celda, Solver pega en un rango el modelo,
empezando en la celda indicada e inserta férmulas en tantas celdas debajo de €l como
sea necesario. (Esté seguro que las celdas debajo de la celda indicada no contienen
datos). Si usted especifica un rango, Solver llena solo las celdas especificadas de los
parametros del modelo. Si el rango es demasiado pequefio, algunos de sus
parametros no se guardaran.

4. Para reutilizar los parametros guardados, pulse el boton Opciones en los Parametros de
Solver, pulse el botén a Cargar Modelo, y entonces especifique el rango en el que
usted guardo los parametros de Solver.

Usted encontrard mas facilmente al guardar y reutilizar los pardmetros de Solver si asigna
un nombre a cada rango del modelo, después de que usted usa la opcion de Guardar
Modelo.

Asignando los Resultados de Solver a un Escenario

Una mejor manera de guardar sus parametros de Solver es salvarlos como un Escenario
empleando Guardar Escenarios. Como usted podria haber notado, el mensaje de
Resultados de Solver. Solver incluye la opcién Guardar Escenario. Pulsando este boton
activa el Administrador de Escenarios y le permite asignar un nombre al escenario junto con
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los valores actuales de sus celdas de cambio. Esta opcion proporciona una manera excelente
para explorar y realizar un analisis posterior en una variedad de posibles resultados.

Otras Opciones de Solver

En la imagen de Opciones de Solver mostrada anteriormente, se observa que el Solver
contienen varias alternativas que podrian necesitar alguna explicacion. Con el Tiempo y las
Iteraciones, usted le indica a Solver cuan duro es trabajar en la solucion. Si Solver alcanza
el tiempo limite o el nimero limite de iteraciones antes de encontrar una solucion, el célculo
se detiene y Excel le pregunta si usted quiere continuar. Las opciones predefinidas son
normalmente suficientes para resolver la mayoria de los problemas, pero si usted no alcanza
una solucion con estas opciones, puede probar ajustandolas.

La opcion Precision es usada por Solver para determinar lo cercano que se quiere que los
valores en las celdas en donde se ha definido la restriccion tenga con los limites impuestos
en dicha restriccion. El valor méximo es 1, lo que representa la precision mas baja.
Especificando un valor menor que la cifra por defecto 0,000001, origina mayores tiempos en
lograr la solucion.

La opcidn Tolerancia sélo se aplica a problemas que usan restriccion para numeros enteros
y representa un porcentaje de error permitido en la solucion.

Las opciones Estimacion, Derivadas, y Hallar quedan mejor en su eleccion predefinidas, a
menos que usted entienda técnicas de optimizacion lineal. Si usted quiere mas informacion
sobre estas opciones, remitase a la ayuda en linea de Excel.

La Opcién Adoptar Modelo Lineal

Un problema de optimizacién lineal es uno en el que el valor de la celda objetivo es una
funcién lineal de cada celda de cambio; es decir, si usted hace un grafico de XY del valor de
la celda objetivo contra todos los valores posibles de cada celda de cambio, sus graficos
seran lineas rectas. Si alguno de sus graficos produce curvas en lugar de las lineas rectas, el
problema es no lineal.

La opcion Adoptar Modelo Lineal sélo puede activarse para los modelos en los que todas
las relaciones son lineales. Modelos que usan adicion y substraccion simple y funciones de
la hoja de calculo como SUMA son lineales por naturaleza. Sin embargo, la mayoria de los
modelos son no lineales. Ellos son generados multiplicando celdas cambiantes por otras
celdas cambiantes, usando factores exponenciales o de crecimiento, o usando funciones de la
hoja de célculo no lineales como PMT.
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Solver puede manejar problemas de optimizacion lineal y no lineales. Puede resolver
problemas lineales mas rapidamente si usted selecciona en la opcion Adoptar Modelo
Lineal. Si usted selecciona esta opcion para un problema no lineal y entonces intenta
resolver el problema, Solver despliega un mensaje No se Satisfacen Las Condiciones Para
Adoptar un Modelo Lineal. Si usted no esté seguro de la naturaleza de su modelo, es mejor
no usar esta opcion.

Si usted selecciona Adoptar un Modelo Lineal y entonces elige la opcion de Informe de
Sensibilidad, Solver produce un Informe de Sensibilidad en una forma ligeramente
diferente que para los problemas no lineales.

La Importancia de Usar Valores Iniciales Apropiados

Si su problema es no lineal, usted debe estar consciente de un detalle muy importante: su
opcion de valores iniciales puede afectar la solucion generada por Solver. Con problemas no
lineales usted debe hacer siempre lo siguiente:

e Ponga sus celdas de cambio con valores razonablemente cercanos al valor éptimo
antes de ejecutar el problema.

e Pruebe valores iniciales alternativos de ver qué impacto puedan tener en la solucién
de Solver.

La Opcion de Mostrar los Resultados de las Iteraciones

Si usted esta interesado en explorar muchas combinaciones de sus celdas de cambio, en
lugar de sélo la combinacion que produce el resultado 6ptimo, usted puede obtener ventajas
al revisar los Resultados de las Iteraciones. Simplemente pulse el boton Mostrar
Resultado de Iteraciones en las Opciones de Solver. Después de cada iteracion, podra
guardar el resultado en un escenario, continuando con la proxima iteracion.

Usted debe estar consciente que cuando usa Mostrar Resultado de Iteraciones, Solver
hace una pausa en soluciones que no cumplen todas sus restricciones asi como para
soluciones subdptimas.

Generando Informes

Ademas de insertar valores dptimos en las celdas de cambio de su problema, Solver puede
resumir sus resultados en tres informes: Respuestas, Sensibilidad y Limites. Para generar
uno o mas informes, seleccione los nombres de los informes. Seleccione los informes que
usted quiere y entonces pulse el botdén Aceptar. (Empleando la tecla Ctrl podré seleccionar
mas de uno). Cada informe se guarda en un hoja de calculo separado en el libro de trabajo
actual, con la etiqueta identificada con el nombre del informe.
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El Informe de Sensibilidad

El informe de Sensibilidad proporciona informacion sobre cuén sensible es la celda objetivo
a los cambios en sus restricciones. Este informe tiene dos secciones: uno para sus celdas de
cambio y uno para sus restricciones. La columna derecha en cada seccion proporciona la
informacion de sensibilidad.

Cada celda de cambio y restricciones se lista en una fila separada. La seccion de la celda de
cambio incluye un valor de Gradiente Reducido que indica cuanto la celda objetivo seria
afectada por un aumento de una unidad en la celda de cambio correspondiente. Igualmente,
el Multiplicador de Lagrange en la seccion de las Restricciones indica cuanto la celda
objetivo seria afectada por un aumento de una unidad en el valor de la restriccion
correspondiente.

El Informe de Sensibilidad para un Modelo Lineal

Si usted selecciona Adoptar Modelo Lineal en las Opciones, el informe de Sensibilidad
incluye varias columnas adicionales de informacion.

Para las celdas cambiantes, la columna del Costo Reducido muestra el aumento en el valor
de la celda objetivo por cada unidad que cambie la celda de cambio. La columna del
Coeficiente Objetivo muestra el grado en que la celda de cambio y la celda objetivo estan
relacionadas. EI Aumento y Disminucion Permisible muestran la cantidad que el
Coeficiente Objetivo debe cambiar antes de que las celdas cambiantes sean afectadas.

Para las restricciones, la columna de Precio Sombra indica el aumento en el valor objetivo
por cada unidad que se incrementan las restricciones. La columna del Lado Derecho de la
Restriccion (RHS) simplemente despliega el valor de la restriccion usado en el problema. Y
el Aumento Aceptable y la Disminucion Permisible muestran la cantidad que el valor de
la restriccion (mostrado en la columna del Lado Derecho de la Restriccion) debe cambiar
antes de que las celdas cambiantes sean afectadas.

El Informe de Respuesta

El informe de Respuesta lista la celda objetivo, las celdas de cambio, y las restricciones.
Este informe también incluye informacion sobre el estado del valor de holgura para cada
restriccion. Los estados pueden ser Opcional, Obligatorio o No Satisfecho. El valor de
holgura es la diferencia entre el valor de la solucion de las celdas de restriccion y el nimero
que aparece en el lado derecho de la formula de restriccidon. Una restriccion Obligatoria es
una para el que el valor de holgura es 0. Una restriccion Opcional es una restriccion que
estaba satisfecha con un valor de holgura diferente a 0.
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El Informe de Limites

El informe de Limites dice cuanto pueden aumentar o disminuirse los valores de sus celdas
de cambio sin transgredir las restricciones de su problema. Para cada celda de cambio, este
informe lista el valor éptimo asi como los valores mas bajos y mas altos que pueden usarse
sin violar la restriccion.

Cuando el Solver es Incapaz de Resolver

El Solver es poderoso pero no milagroso. No podria resolver cada problema que usted
plantee. Si Solver no puede encontrar la solucion éptima a su problema, presenta un mensaje
de realizacion infructuoso en la respuesta a la Solucién de Solver.

Los mensajes de la realizacion infructuosa mas comunes son los siguientes:

Solver no podria encontrar una solucion factible. Solver es incapaz de encontrar una
solucion que satisface todas sus restricciones. Esto puede pasar si las restricciones
estan l6gicamente en conflicto (por ejemplo, si en restricciones separados usted
pregunta que Publ sea mayor que 5y menor que 3) 0 si no todas las restricciones
pueden satisfacerse (por ejemplo, si usted insiste que se logre una campafa de
publicidad para 800 millones de lectores con $1 millones de presupuesto).

En algunos casos, Solver devuelve también este mensaje si el valor inicial de sus
celdas de cambio estan lejos de sus valores Optimos. Si usted piensa que sus
restricciones estan ldgicamente consistentes y su problema es soluble, pruebe
cambiando el valor inicial y reejecutando Solver.

El limite méximo de iteracion fue alcanzado; ;continia? Para evitar que su
computadora trabaje indefinidamente con un problema insoluble, Solver se disefia
para hacer una pausa y presentar este mensaje cuando ha realizado su nimero
predefinido de iteraciones sin llegar a una solucion. Cuando usted ve este mensaje,
usted puede reiniciar la busqueda para una solucion pulsando el botén Continuar, o
usted puede pulsar el boton Detener. (Usted también puede asignar los valores
actuales a un escenario).

Si usted pulsa el botdén Continuar, Solver empieza resolviendo de nuevo y no se
detiene hasta que encuentre una solucidn, se rinde o alcanza su limite de tiempo de
méaximo. Si sus problemas frecuentemente exceden el limite de iteraciones de
Solver, usted puede aumentar el valor predefinido escogiendo en las Opciones un
nuevo valor en las Iteraciones.

El limite de tiempo de méximo fue alcanzado; ¢continta? Este mensaje es similar al
mensaje del limite de iteracion. Solver se disefia para hacer una pausa después que
un periodo de tiempo predefinido ha pasado. Usted puede aumentar este valor por
defecto escogiendo en las Opciones la alternativa Tiempo.
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Para dejar mas en claro la utilizacion del Solver para resolver problemas de programacion
lineal haremos el siguiente ejemplo:

Para construir el modelo de programacion lineal lo primero que debemos de hacer es:
1.- Definir Variables de decision
2.- Definir la funcién objetivo
3.- Definir las restricciones

Utilidad o Pérdida =PX -CX-F

Max Z=PX-CX-F

Donde

X<=U P=Precio

X<=D C=Costo por unidad

X>=0 X=Unidades vendidas
F=Costo fijo

Ejemplo

Andrés Z. Es presidente de una microempresa de inversiones que se dedica a administrar las
carteras de acciones de varios clientes. Un nuevo cliente ha solicitado que la compafiia se
haga cargo de administrar para €l una cartera de $100.000. A ese cliente le agradaria
restringir la cartera a una mezcla de tres tipos de acciones Unicamente, como podemos
apreciar en la siguiente tabla. Formule usted un modelo de Programacion Lineal para
mostrar cuantas acciones de cada tipo tendria que comprar Andrés con el fin de maximizar
el rendimiento anual total estimado de esa cartera.

Acciones Precio ($) Rendimiento Anual Inversion Posible ($)
Estimado por Accién
(%)

Naves a 60 7 60.000

Telectricidad 25 3 25.000

Rampa 20 3 30.000

Para solucionar este problema debemos seguir los pasos para la construccién de modelos de
programacion lineal (PL):

1.- Definir la variable de decision.
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2.- Definir la funcién objetivo.
3.- Definir las restricciones.

Luego construimos el modelo:
MAX Z =7X; + 3X; + 3X3

60X; +25X; + 20X3 <= 100.000
60X; <= 60.000

25X, <=25.000

20X3 <= 30.000

Xi>=0

A continuacion se construye el modelo en una hoja de célculo de Excel de la siguiente
manera:

X Microsoft Excel - Libro2

“ﬁ Archivo Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7 ;Iilﬂ
|D & ﬁ@|n-n-%G’|2)‘;‘21$L|ﬂ@|—|100%v
| e -0 - Nxs EESEEF % . W04

E3 i =| =SUMAPRODUCTO($E%2 $D$2;53:D3)

A e [T ¢ [ o T E [ F T & [ H [ 3
| 1 |Problema de Inversidn —
| 2 cantidad de Acciones
| 3 |Rendimianto Anual 7 3 3
| 4 |Restricciones L LD Halgura
| 5 Precio de Accitn ] 25 20 I 100000 100000
| B A ] I G000 0000
| 7 AL 25 I 25000 25000
| 8 (A3 20 0 30000 30000
ER
10 |
11
12|
1 13|
14 |
15|
| 16 |
|17 |
| 18 |
|19 |
| 20 |
121 |
2 b
4] 4> ], Hojal { Hajaz £ Hajad / | 4] JJ
“Dil;ujovhco; \\I:IDJ|5H£'A*E@§I@|

Listo [ N V1 ) N A

En la fila 2 se coloca la variable de decision, la cual es el nUmero de acciones y sus valores
desde la B2 hasta la D2.

Coordinacién de Difusion y Extension Universitaria
Pagina 117




EXCEL XP 2003

En la fila 3 el rendimiento anual y sus valores desde B3 hasta D3.
En la celda E3 colocaremos una formula la cual nos va indicar el rendimiento anual total,
=sumaproducto($B$2:$D$2;B3:D3).

Desde la fila B5 hasta la D8 colocaremos los coeficientes que acompafan a las variables de
decision que componen las restricciones.

Desde la E5 hasta la E8 se encuentra la funcion de restriccion (LI) y no es mas que utilizar la
siguiente formula =sumaproducto($B$2:$D$2;B5:D5), la cual se alojaria en la celda E5,
luego dariamos un copy hasta la E8.

Desde la F5 hasta F8 se encuentran los valores de las restricciones.
Desde la G5 hasta G8 se encuentra la holgura o excedente.

Una vez completada la hoja de célculo con el modelo respectivo, grabe su hoja, y
seleccione de la barra de menu “Herramientas” — “Solver”, ahi tendrd que especificar
dentro del cuadro de didlogo de Solver:

o La celda que va a optimizar
o Las celdas cambiantes

o Las restricciones
Asi tendremos la siguiente pantalla:

X Microsolt Excel - Libro2 ME
=] prchive Edicién Wer Insertar Formato Herramientss Datos Yentana 2 - 5'|5||

DDE|@@.«°H€\E‘S’\@-“ |a®|= fxzm\grflm/ =]

|

arial - |nxs|§§§‘§/. 0o,o|*=z*-— - LA
E3 =l =| =SUMAPRODUCTO[$B$2:$0$2;53.03)

A [ B8 [ c [ Do [ € [ F [ &6 [ H [ =
| 1 [Problema de lnversidn |
| 2 cantidad de Acciones
| 3 |Rendimiento Anual 7 3 3
| 4 |Restricciones L LD Holgura
| & Precio de Accidn =01] 2% 20 0 100000 100000
| 6 |Al 60 0 60000 60000
| 7 A2 25 0 25000 25000
| 8 |A3 20 ] 30000 30000
i Parametios de Solver
I Celda objetiva: S

12 =

[ 53 valor dels celda objetivo: corar |

|14 @ Méxme  CMomo  © Veloresde: [0

| 15 ambiando las celda:

116 | [spsz 902 5] | Estimar

|17 Opciones... |

18 [ ‘Suietas alas siguientes restricciones:

13

— BE2:4D%2 »=10 -

120 | |igds = ¢F4s B m‘

% b Combiar.. || Restablecer todo | B
ﬁ £ <= 574 LI Eliminar | Ayuda | 1| JJ
J[e : Emg

Sefialar | UK =

asmd #&Banco Ce.. I 2] Sistema d. | 3] Explaring .. | T Micrasoft .. | Micros...  [EMicrosaft...| | B NEBAELR P&y a57aM

Como se puede observar en la celda objetivo se coloca la celda que se quiere optimizar, en
las celdas cambiantes las variables de decision y por ultimo se debe complementar con las
restricciones. Una vez realizados estos pasos deben pulsar el icono de "Opciones".
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Opciones de Solver 21|
Tiempo: segundos |
Ikeraciones: 100 Cancelar I - B ., . .
o T — optimizacion, lea detenidamente el mensaje de
Toeranciar 5 o = I terminacion de Solver y ahi observard si se

Conyergencia: [0.0 | encontrd una solucion o hay que modificar el

4Tt modelolneal T Usar escals automticn modelo, en caso de haber encontrado una solucién

e o e o S Optima usted podra aceptar o no dicha solucion,

F-*Lmal F:pmgregvas F:Nemn luego tendré oportunidad de realizar un informe de

O Cusgitica || Centrabes | | Gradiente coniugado analisis de sensibilidad para luego tomar la mejor
decision.

. Microzoft Excel - Libro2

ﬁ Archivo Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Datos Yentana 7 _I- _IE ll|
DEE &Gl saRrd oo A€ = & 41| d a8 - @
el -0 - Frs|EE=EH @B % . B3 EE
ES I =| =SUMAPRODUCTO($B$2: 50%2;B5:D5)
A B | ¢ | © [ E T F T @& [ H ]

Problera de lnversidn

fceptar I Cancelar I Guardar escenario. ., | fyuda I

1
2
3
4 |Restricciones Ll LD Haolgura
5 B0 25 QDI 1 DDDDD! 100000 0
| B |A1 B0 45000 F0000 15000
| 7 A2 25 25000 25000 i
| & |A3 20 30000 30000 i
| 9 |
|10 |
|11 |
12
EEl Resultados de Solver [ 7 x|
i Solver ha hallado una solucion. Se han satisfecho todas |as restricciones v
15 condiciones.
15 | Informes
117 | Respuestas “
EG o S{en.sibilidad
W " Restaurar valores originales Limites ﬂ
120 |
21
22

JJ

Elbl}l[\Hojal Hoja2 £ Hojas / |«
“Dil;ujov[}g@j Agtoformasv\\[lo‘|&'£'A'Eﬁﬁ.m‘
Listo [ B i i

iiSlarll &]Banco Ee...l B2 sistema dl @Exploring...l [WMicrosoft...”xuicms_" Microsoft...l |<fj5'$ NEAES §F &0r 957aM

En nuestro ejemplo el maximo rendimiento anual fue de $12,750 y la cantidad de acciones a
comprar serian 750, 1000 y 1500 para Navesa, Telectricidad y Rampa respectivamente. De

esta forma podemos observar la potencia que tiene el Solver. (Para mayor informacion sobre el
tema, en la ayuda de la hoja de calculo de Excel o en libro de Investigacion de Operaciones Taha, Ed. Limusa).
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Acceso a datos del exterior

A veces puede ocurrir que necesitemos datos que originalmente se crearon con otros
programas especiales para ese cometido. Podemos tener una base de datos creada con
Access 0 de dBASE que son dos de los mas conocidos gestores de bases de datos y
posteriormente querer importar esos datos hacia Excel para poder trabajar con ellos.

Para ello necesitaremos una aplicacion especial llamada Microsoft Query que nos permitira
acceso a datos externos creados desde distintos programas.

También es posible que sélo nos interese acceder a un conjunto de datos y no a todos los
datos de la base por completo, por lo que utilizaremos una Consulta que son parametros
especiales donde podemos elegir qué datos queremos visualizar o importar hacia Excel.

Si deseamos acceder a este tipo de datos, es necesario haber instalado previamente los
controladores de base de datos que permiten el acceso a dichos datos. Esto lo puedes
comprobar desde el Panel de Control y accediendo al icono:

&

QCEC de 32
btz

donde te aparecera un cuadro de dialogo con los controladores disponibles:

Origenes de datoz de wzuario;

M ormbre | Controlador |
dBASE Filez bicrosoft dBase Driver [*.dbf]

Excel Filez Microzaoft Excel Driver [*.xlz)

FoxPro Files icrozoft FosPra Driver [*.dbf]

M5 Access 7 Databaze  Microzoft Accessz Driver [F.mdb]
Test Files blicrosoft Test Diriver [2.tat; *oav)
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Creacion de una consulta de datos

Para comenzar, es necesario definir previamente la consulta que utilizaremos indicando la
fuente de datos y las tablas que queremos importar. Si no tienes nociones de la utilizacion de
los programas gestores de bases de datos, no te preocupes porgue s6lo vamos a extraer datos
de ellos.

Para hacerlo sigamos los siguientes pasos:

Accede a Datos — Obtener datos externos — Crear nueva consulta

Aparecerd la pantalla de Microsoft Query. Ahora podemos dar un nombre a la nueva
consulta.

Pulsa en Afiadir y afiade los siguientes datos:

Crear nueva fuente de datos EHE3

£[ué nombre desea dar a la fuente de datos?

1. IEDnsuIta de baze de datoz

Seleccione un controlador para el tipo de baze de datos a la cual dezea tener acceso:

2 I Microzoft Access Diver [* mdhb] j

Haz clic en Conectar.
Clic en Seleccionar.

Ahora debemos indicarle la ruta donde buscard el archivo a importar. Nosotros hemos
elegido la base de datos Neptuno.MDB que viene de ejemplo en la instalacion de Microsoft
Office 97. La puedes encontrar en la carpeta C:\Archivos de programa\Microsoft
Office\Office\Ejemplos. Observa la siguiente ilustracion:

Seleccionar base de datoz
Maombre de baze de datos Directarios;
I”.ml:ll:u o officehejemplos

Cancelar
NEFTUNOMDE &) [ et = 4|
EEleDS-M?ij [=> Archivos de progra Souda
Hilciones. m [= Microzaft Office 4”‘
(= Office [T Sélo lectura
o = Salver [ [T Exclusiva
Enumerar archivios de tipo: Unidades:

Eazes de datos .ﬁ.ccessj I = & wvoL j Bed... |
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Selecciona la base de datos SOLUCIONES.MDB y acepta.
Acepta también el cuadro de didlogo que aparece (el anterior)
Selecciona la tabla CLIENTES

4 I Clientes j

Acepta los cuadros de didlogo que quedan hasta que aparezca en pantalla el asistente de
creacion de consultas, tal y como aparece en la pagina siguiente:

Asistente para conzultas - Elegir columnas |

f0ué columnaz de datos desea incluir en la consulta?
T ablag v columnas dizponibles: Columnas en la consulka:

=) = -
[dCliente _ T . | j
MaombreCompafiia
MNambreCaontacta L4 |
CargoContacto

Nirerricn x
| | ;IJ

Yista previa de loz datos en la columna seleccionada:

Ell Yieha e ahora & GlTEE SEUERtE | Cancelar I

Carga los campos IdCliente, Direccion, Ciudad y Telefono seleccionando clic en el
campo y pulsando el botén > |

Continua al paso Siguiente.

Ahora podemos elegir de entre los campos alguna condicion para la importacion de los
datos. Es posible que s6lo nos interesen los clientes cuya poblacion sea Barcelona. Si no
modificamos ninguna opcién, Excel importara todos los datos.
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Modifica las casillas de la siguiente forma:

Columnas para filtrar: Incluir z0lo columnas donde:
Ciudad

ez igual a - ;

Pulsa en Siguiente.
Elige el campo IdCliente como campo para la ordenacién y Siguiente.

A continuacion podriamos importar los datos directamente a Excel, pero vamos a ver como
funciona la ventana de Query. También podriamos guardar la consulta.

Elige la opcion Ver datos...
Pulsa en Finalizar.

Microsoft Query

Aparece la pantalla de trabajo de Microsoft Query. Desde esta pantalla podemos modificar
las opciones de consulta, el modo de ordenacion, afiadir o eliminar campos, etc.

Observa las partes de la pantalla: en la parte superior tenemos la tipica barra de botones. En
la parte central el nombre y los campos de la tabla que hemos elegido, asi como la ventana
de criterios de seleccion, y en la parte inferior los campos en forma de columna.

Podemos afiadir campos a la consulta seleccionandolos de la tabla y arrastrandolos hacia una
nueva columna de la parte inferior. En nuestro caso, vemos que s6lo hay un cliente que
cumpla la condicidon de ser de la ciudad de Barcelona.

Borra el criterio Barcelona de la casilla de criterios.

Pulsa el boton Ejecutar consulta ahora situado en la barra de herramientas superior y
observa el resultado.

En la barra de mend, selecciona “Archivo” — “Devolver datos a Microsoft Excel”.
Acepta el cuadro de diadlogo que aparece.
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Devolver datos a Excel

Ahora podemos tratar los datos como si fueran columnas normales de Excel, pero con la
ventaja que también podemos modificar algunos parametros desde la barra de herramientas
que aparece.

|'§i?] ! Xﬁjﬂ

A través de esta barra tendremos siempre la posibilidad de actualizar la consulta, haya o0 no
haya ocurrido alguna modificacion en ella.

Fijate que es posible porque el programa almacena en un libro de trabajo la definicion de la
consulta de donde son originarios los datos, de manera que pueda ejecutarse de nuevo
cuando deseemos actualizarlos.

Si desactivamos la casilla Guardar definicion de consulta y guardamos el libro, Excel no
podra volver a actualizar los datos externos porque estos seran guardados como un rango
estatico de datos.

También podemos indicar que se actualicen los datos externos cuando se abra el libro que
los contiene; para ello hay que activar la casilla Actualizar al abrir el archivo.

Recuerda que, para que sea posible la actualizacion de los datos externos, se necesita
almacenar la consulta en el mismo libro o tener la consulta guardada y ejecutarla de nuevo.
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Impresion en Excel

Una de las mas importantes funciones de Excel, es imprimir, pues es la forma en que
podemos mostrar nuestros resultados a otras personas, para ello se deben de tener en cuenta
varias opciones con las que cuenta el Excel para configurar nuestros archivos para un tipo de
impresora en particular.

Configuracién de una hoja

Para configurar el tamafio de pagina, margenes, encabezados y pies de pagina, accedemos a
la barra de mend la opcion de “Archivo” — “Configurar pagina”.

2] Microsoft Excel - Libro1 =1
E_] Archivo | Edicidm Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ?  Adobe PDF Escriba una pregunta e
il 3 1 huevo... Cirl+ ~ | @ @ x> -4 2| | B 100% = @ = i desactivar 5
: arif 54 Abrir... CHA  Lg me g & e o2 | &= 5= it Oa A [y, AN |
. Cerrar T ] ] 3
=l Guardar Cirl+G E [ = | G T ReE : -
% Guardar como, ., Tl é.g 1 (5] 1 & ]
5 |9}y cuardar como pagina Web... Bl
4 r:l Buscar archivo... Zacatecas
—: Permiso 3 T T Todos los libros de referencia |
i Yista previa de la pagina Web e q |
i| Configurar pagina...
g - Escriba &f fexio gue deses
10 Area de impresidn 3 buscar en varios servidos de
TR bisqueds y referenca.
k) | &| vista preliminar 4
12 | i Tamibvén puede presionar ALT
13| =4 Imprimir... Ctrl+P v hacer oiic en una palsbra
] . T T par3 inigiar una busgueds.
14 Enviar a »
% 1 ‘download\cursosexcel\30nov 2005\ejemplos
AT 2 ...\estadistica descriptiva por factores y r=.3 fact... | | =
| 18 | 3 \\sistemas1'download-ddoctorado ... correlaciones
19
W 4 \download\doctorado saltill. . . \estadistica descriptiva
21 Salir
|22 ¥
23
24 | ! |
25
| 26 | ——1
27
28
25
30
31
32 = =
33 %2 Obtener servicios del Catdlogo de
34 | soludiones de Office
7 - I R I - | i ii Opdones de referenda...
M 4 » % Hojal £ Hoja+ £ Hoja2 % Hoja3 /- I<1 I | =11

Listo

Aqui obtenemos la siguiente ventana la cual tiene 4 pestafias en donde se pueden configurar
la pagina, los margenes, los encabezados y los pies de pagina y la configuracion de la hoja.
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Desde este cuadro de didlogo podemos establecer el tamafio del papel, orientacion en la
impresora, cambiar la escala de impresion, colocar encabezados, etc.

Configurar pagina
: _i| Margenes || Encabezado y pie de pagina Hoja |
Crientadon =
.
=
&) Vertical ) Horizontal
L A et 12 Vista preliminar

Ajuste de escala Qpcones. ..

(%) Ajustar al: 100 ¢ %% del tamario normal

) Ajustar a: i k= paginas de ancho por | 1 | de alto
Tamario del papel: [Carta [+l
Calidad de impresidn: 600 ppp [l
Primer namero de pagina: Automatico

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Cuando la pestafia de Pagina esta seleccionada, podemos configurar las siguientes opciones:

Orientacién: permite ajustar la pagina para que su impresién sea en modo vertical o0 modo
horizontal.

Escala: esta opcion nos permite ajustar una hoja para que pueda ser impresa en la cantidad
de hojas requeridas, o0 en una hoja cuando esta ajustada en un pagina de alto por una péagina
de ancho, esta opcién es muy util, cuando la hoja que se estd imprimiendo se sale de una
hoja por una columna.

Tamafio de papel: en esta opcion podemos definir el tamafio de papel que utilizaremos, hay
que tener en cuenta que cuando no configuramos esta opcion, muchas veces se nos imprime
todo el texto, pues alimentamos nuestra impresora con papel tamario carta, el cual es menos
largo que el papel de tamafio A4, como en el caso que seleccionemos papel tamafio legal y
pongamos tamafio oficio, el cual es media pulgada mas pequefio.

Calidad de Impresion: ésta depende del tipo de impresora que se esté utilizando, ya sea laser,
inyeccion de tinta, margarita, etc.

Primer nimero de pégina: Esta opcién nos permite numerar las hojas desde un nimero
deseado.
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Utilizando la Gltima hoja que tenemos en pantalla, veamos qué hacer en el caso de impresion
de una hoja. En principio tenemos el boton Vista preliminar situado en la barra superior de

herramientas que nos permite obtener una visién previa E"del resultado de la hoja antes de
imprimir.

Configurar pagina -;:.
| Encabezado y pie de pagina | Hoja | _
Superior: Encabezado: P .
2.3 & a f
Vista preliminar
Qpciones. ..
Izquierdo: Derecho:
2 = 2 =
Inferior: Pie de pagina:
25 & 0 ]

Centrar en la pagina
[] Horizontalments [] verticalmente

[ Aceptar ][ Cancelar I

La segunda pestafia se refiere a los margenes en la hoja que estamos utilizando. Aqui
podemos personalizar nuestros margenes, tenemos 4, el superior, el inferior, el izquierdo y el
derecho, ademas de el margen que tiene el pie de pagina y el margen desde el borde del
encabezado. Ademéas se pueden centrar las hojas horizontalmente y verticalmente,
seleccionando las cajas de opciones que se encuentran en la parte inferior de esta ventana.

Configurar pagina @

Pagina | Mérgenes | : Encabezado v pie de pagina ; | Hoja |

Imprimir, ..
Vista preliminar

P
— T
| {ninguna) |»] =

Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina... J
Pie de pagina:
{ninguna) | v

Aceptar ] [ Cancelar
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En la pestafia de Encabezados y Pies de Pagina podemos configurar los que se encuentra en
la parte superior y en la seccion inferior de las paginas, esto significa que se imprimira lo
que deseemos en todas los hojas. Si presionas el boton “Personalizar el encabezado”,
obtendras la siguiente ventana:

Encabezado

Para dar formato al texto, selecddnelo v elija el botdn Fuente,

Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de etigueta, ;
sitiie el cursor en el cuadro de edicién v elija el botan apropiado.

Para inzertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitie el f
L
cursor en el cuadro de edicidn y presione el botdn Formato de imagen.

S EIPEYE)

Seccidn izquierda: Seccigh cenfral: Segfion derecha:

Ruta y nombrg de/archivo:/Anserta la ruta y el nombre del archivo activo.

Nombre de archivo: mnserta el nombre del archivo activo
Nombre de hoja: ifsepta nombre de la hoja activa:

Boton de insertar Amagen: permite elegir la imagen que desea insertar en la hoja de
calculo.

Boton formato de imagen: permite ajustar el tamafio, girar, establecer la escala, recortar y
ajustar la imagen que ha elegido insertar en la hoja de calculo activa.

Si presionas el botdn “Personalizar pie de pagina”, obtendras la misma ventana que vimos
anteriormente, solamente que la configuracion es para el pie de pagina.
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Si seleccionamos la pestafia de Hoja en la ventana de configurar impresion, aparecerd una
ventana como ésta:

Configurar pagina

Pagina | Margenes | Encabezado y pie de pagina |

Area de impresion;

K

Imprimir...

Imprimir titulos Vista preliminar

Repetir filas en extremo superior:

Repetir columnas a la izguierda: . ocionsty
Imprimir

[] Lineas de divisidn [ ] Titulos de filas y columnas

[]Blanco y negro Comentarios: (ninguna) E.v._'

[ calided de borrador Errores de celda l:l:ur.ncu: ’.mustradn [v]

Orden de las paginas

(%) Hacia abajo, luego hada la derecha

() Hacia la derecha, luego hacda abajo

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Area de impresion: sirve para seleccionar el rango de la hoja de calculo que desee
imprimir, haz clic en el cuadro de area de impresion y arrastra hacia las areas de las hojas de
calculo que desees imprimir. El boton Contraer dialogo, situado en el extremo derecho de
este cuadro de dialogo, desplazara de forma temporal el cuadro de dialogo para que puedas
especificar el rango mediante la seleccion de celdas de la hoja de calculo. Cuando haya
finalizado, puedes hacer otra vez clic otra vez en el boton para presentar todo el cuadro de
diélogo.

Repetir filas (renglones) en el extremo superior: esta opcion sirve para imprimir los
mismos renglones como titulos en cada pagina de una hoja de célculo impresa. Si desea
especificar alguna fila como titulo horizontal de cada pagina, selecciona repetir filas en el
extremo superior.

Repetir columnas en el extremo superior: esta opcion sirve para imprimir las mismas
columnas como titulos en cada pagina de una hoja de calculo impresa, si desea especificar
alguna fila como titulo horizontal de cada pagina, seleccione repetir filas en el extremo
superior.

Lineas de division: imprime las lineas de division de celdas horizontales y verticales en las
hojas de célculo.
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Blanco y Negro: si tu hoja esta en colores, esta opcion te permite imprimir sélo en blanco y
negro.

Calidad borrador: con esta opcion seleccionada, excel sélo imprimira los valores, pero no
imprimira la mayoria de los graficos ni las lineas de divisién de la hoja.

Titulos: Imprime los numeros de renglones y letras de las columnas.
Comentarios: imprime los comentarios como una hoja aparte o al final de la impresion,
recuerda que los comentarios se insertaron en la hoja haciendo clic en el botén derecho del

raton.

Errores: permite especificar como apareceran los errores en el documento impreso. ya sea
como un espacio en blanco, “—* o :N/A.

Orden: ésta es la forma en como se imprimiran las hojas de célculo, cuando es méas de una,
existen 2 opciones de arriba abajo y luego de izquierda a derecha, la segunda opcion, es
primero imprimir de izquierda a derecha y después de arriba abajo.

El boton de opciones es para configurar la impresora, para mas informaciéon consulte el
cuaderno informatico 1 de PC y Windows.

Imprimir

Para imprimir el documento selecciona de la barra de mend, la opcion de “Archivo” —
“Imprimir”, a continuacion aparecera una ventana como la que se presenta a continuacion:

Imprimir
Impresora
Mombre: .:‘5 HP LaserJet 5000 TCP_IP | % Propiedades...
Estado: Inactiva i 5
Tipo: HP LaserJet 5000 Series PCL

Ubicaddn: RED SISTEMAS

Comentario:
[] Imprimir & archivo

Intervalo de paginas Copias
&) Todas nimero de copias: | N -
) Paginas Desde: | Hasta: =
= =
b ﬂ;' Intercalar
() Selecdidén () Todo el libro 1
(%) Hojas activas
[ Aceptar ] I Cancelar
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Lo primero que observamos es el nombre de la impresora; la que se esta utilizando, en el
ejemplo que estamos viendo, es la impresora Epson 850 y esta conectada en red en la
maquina que se llama maquinal.

Estado: esto se refiere a si la impresora esta imprimiendo algun trabajo de alguna otra
computadora en la red, o de la misma computadora.

Tipo: es el nombre que se le dio a la impresora.

Ubicacidn: en donde se encuentra ubicada la impresora, si esta conectada al puerto paralelo
aparecera LPT1:, en la imagen mostrada, la impresora esta conectada a el puerto de red
\\sistemas1\epson850

Intervalos de paginas: esta opcion sirve para si quiero imprimir todo el documento, o sélo
deseo imprimir una hoja o un rango de hojas.

Imprimir: en esta opcion podemos seleccionar si queremos imprimir todo el libro, la hoja
activa o una seleccion de hojas, recuerda que esto es para imprimir lo que se encuentra
dentro de las hojas, pero es diferente a lo que seleccionaste en la hoja, es decir, el rango de
impresion.

Copias: esta opcion permite configurar la cantidad de copias que desea imprimir, ademas
puede intercalar las copias, si es que imprime 2 juegos de un mismo documento en la
computadora, si seleccionas la opcion de intercalar, cuando imprimas un documento, la
computadora tendra que imprimir 2 veces el documento y guardarlo en el disco duro
mientras se imprime, éste se llama cola de impresion, si no seleccionas la opcién de
intercalar, la impresora imprimirda 2 o mas veces (segin la cantidad de copias que
seleccionaste en la impresora), pero s6lo imprime 1 vez el documento y lo guarda en el disco
duro, las demés copias las imprime la impresora como si fuera una copiadora, esta opcion es
buena cuando imprimimos en una impresora laser, pues hay impresoras que imprimen hasta
24 paginas por minuto, si utilizas una impresora de inyeccion de tinta, esto no ocurre, por lo
que es mejor que selecciones la opcion de intercalar copias, pues estas impresoras no
imprimen las demas copias como copiadora.

Boton de Propiedades: sirve para configurar la impresora en la cual vamos a imprimir.

Boton rebuscar impresora: sirve para encontrar una impresora que no tenga instalada en
mi computadora.
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Correccion ortogréafica

Excel XP 2003 incorpora un corrector ortografico que podemos activar al ir escribiendo
texto sobre la marcha o bien una vez hayamos terminado de escribir.

El corrector que actta sobre la marcha podemos encontrarlo en Herramientas —Opciones.

ﬂMicrasoﬁ Excel - Libro1
E_] Archive  Edicidn Ver Insertar Formato | Herramientas | Datos Ventana ? 2 Adobe

QS el [ A S G| B2 VA Ortografia... 7 -4
Arial - 10 -| N & 8| ggl Referencdia... Alt+Click e | £
F19 - A~ ‘@ Comprobacién de errores. ..
A | B | C | Area de trabajo compartida. ..

Complementos...

Personalizar...

alfa Opdones...

£

l— Compartir libro...

3 | Euroconversidn. ..

q‘_ Proteger | 3
5

5_ Colaboracién en linea >
?_ Solver...

.;.— Escenarios...

U_ Auditoria de farmulas 3
a]

2]

3]

4|

5

=1

A continuacién aparecera una ventana con las opciones de ortografia, haz clic en la pestafia
de ortografia.

Opciones Bx)

| Grafica | |l

Ver | calcular Modificar |  General

Color | Intermacional | Guardar | Comprobacidn de errores

Ortografia

Idioma del diccionario: Espedficas de idioma

|E5|:|aﬁol (Esparia - alfab. internacional) IVJ

Agregar palabras a:
|PERSGNAL.DIC [v]

[ sélo del dicdenario principal

] omitir palabras en MAYISCULAS

Omitir palabras con nimeros

Omitir archivos v direccones de Internet

[ Opciones de Autocorrecddn. ..

Aceptar ] [ Cancelar
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En seguida selecciona las opciones de auto correccion, pulsando en el boton Opciones de
Autocorreccidon. Y te aparecera la ventana que se muestra a continuacién, selecciona la
opcion de reemplazar mientras escribe y haz clic en aceptar.

A\‘.ltocorreccién: Espafiol (Espafia - alfab. internacional) E]

hutocorrecdon | Autoformato mientras escribe || Etiguetas inteligentes e
Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccién

Corregir DOs MAyldsculas SEguidas -

FPoner en maylscula la primera letra de una oracién

W] Poner en mayiscula los nombres de dias

W] Corregir el uso accidental de bLOGQ MaYLS
Feemplazar texto mientras escribe

P

q
M Reemplazar: Con:
1
1 () =] [A]

(=) €

> ®
| (tm) ™ [»]
]

I Aceptar ] [ Cancelar ] I

Otro método es corregir una vez finalizado el trabajo desde Herramientas — Ortografia.
Aparecera un menu que nos ira indicando las palabras que Excel considera con falta de
ortografia. Podemos omitirlas o bien cambiarlas por las que nos ofrece el programa.

-
12| Microsoft Excel - Libro1
E‘_] Archive Edicion Ver Insertar Formato | Herramientas | Datos Ventana 7 Adobe PDF
SR oG R | % gV orarafia. il PR
! Avial 210 N s | gil Referenda... Alt+Click o | ]
A = e ‘ﬁ) Comprobacidn de errores. ..
A B | C | Area de trabajo compartida...

; Compartir libro., ..

3 Euroconversicn. ..

4 Proteger [ ]

5

6 Colaboracidn en linea 2

T Solver...

g Escenarios. ..

10 Auditoria de farmulas 3

11 Complementos. ..

12 ;

13 Personalizar...

14 Opciones. ..

15 b

16

AT
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- . "
Ortografia: Espafiol (Espafia - alfab. internacional)
Mo esta en el dicconario:

camian [ Omitir una vez ] I
[ Omitir todas ] [
[A_u:lregar al diccionario ]

Sugerencias:

icamion [ Cambiar ]

camino

camine [ Cambiar todas ]
[ Autocorrecdon ]

Idioma del diccionario: Espaficl (Espafia - alfab. internacional) |+

[ Opciones. .. ] [ Cancelar ]
T T

En este menu aparece un cuadro de didlogo donde podemos afadir palabras para que Excel
las cambie automaticamente por otras.

Si elegimos la opcion Agregar palabras a..., podemos elegir el diccionario que queremos
introducir la palabra que no se encuentra en el diccionario principal de Excel. Por omisién,
disponemos del diccionario PERSONAL.DIC, que se encuentra vacio hasta que le vamos
afiadiendo palabras nuevas.

A partir de introducir una nueva palabra en el diccionario, ésta deja de ser incorrecta. Hay
que hacer notar que Excel comparte los diccionarios con otras aplicaciones de Office, por lo
que si hemos afadido palabras, éstas estaran disponibles en una futura correccion desde
Word, por ejemplo.

Ortografia | X|
o esta en el diccionario: reg
Cambiar por: |
Sugerencias: re - Omitir
e j o
-]

Omitir bodas |

regd
rea

rea

|
Cambiar | Cambiar todas |
rei |

Agregar Sugetir |

Agregar palabras & [PERSONAL.DIC 7| autocorreccion |

Walor de la celda: reg

= Sugetir siempre
| Cancelar

™ Cmitir MAYUSCULAS Deshacer
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UNIDAD 10

MACROS

Macro

Una macro es un conjunto de instrucciones que sirve para automatizar procesos.
Refiriéndonos a Excel, supongamos que realizamos frecuentemente la accion de
seleccionar un rango para aplicarle negrita, cambio de fuente y centrado. En lugar de hacer
estas acciones manualmente, se puede elaborar una macro e invocarla para que ejecute los
tres procesos automaticamente.

Objetos, propiedades y métodos

A la hora de trabajar con macros en Excel, deben tenerse claros ciertos conceptos de lo que
se llama programacion orientada a objetos (OOP). No se hablara demasiado sobre la OOP,
pero se definiran a continuacion los conceptos de Objeto, Propiedades y Métodos.

Objeto

Cuando en el mundo real nos referimos a objeto significa que hablamos de algo mas o
menos concreto que puede ser cualquier cosa. Si se quiere concretar un poco mas podemos
referirnos a objeto coche, objeto silla, objeto casa, etc. En OOP, la generalizacion (o
definicion) de un objeto se llama Clase, asi la clase coche seria como la representante de
todos los coches del mundo, mientras que un objeto coche seria un coche en abstracto. De
momento, no definiremos ni estudiaremos las clases sino que nos concentraremos en los
objetos, pero tenga en cuenta que cualquier objeto estd definido por una clase.

Cuando decimos que la clase coche representa a todos los coches del mundo significa que
define como es un coche, cualquier coche. Dicho de otra forma y para aproximarnos a la
definicion informatica, la clase coche define algo que tiene cuatro ruedas, un motor, un
chasis,... entonces, cualquier objeto real de cuatro ruedas, un motor, un chasis, etc. es un
objeto de la clase coche.

Propiedades

Cualquier objeto tiene caracteristicas o propiedades como por ejemplo el color, la forma,
peso, medidas, etc. Estas propiedades se definen en la clase y luego se particularizan en
cada objeto. Asi, en la clase coche se podrian definir las propiedades Color, Ancho y Largo,
luego al definir un objeto concreto como coche ya se particularizarian estas propiedades a,
por ejemplo, Color=Rojo, Ancho=2 metros y Largo =3,5 metros.
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Métodos

La mayoria de los objetos tienen comportamientos o realizan acciones, por ejemplo, una
accion evidente de un objeto coche es el de moverse o lo que es lo mismo, trasladarse de un
punto inicial a un punto final. Cualquier proceso que implica una accién o pauta de
comportamiento por parte de un objeto se define en su clase para que luego pueda
manifestarse en cualquiera de sus objetos. Asi, en la clase coche se definirian en el método
mover todos los procesos necesarios para llevarlo a cabo (los procesos para desplazar de un
punto inicial a un punto final), luego cada objeto de la clase coche simplemente tendria que
invocar este método para trasladarse de un punto inicial a un punto final, cualesquiera que
fueran esos puntos.

Repasemos a continuacion todos estos conceptos pero ahora desde el punto de vista de
algunos de los objetos que nos encontraremos en Excel como WorkSheet (Objeto hoja de
calculo) o Range (Objeto casilla o rango de casillas).

Un objeto Range esta definido por una clase donde se definen sus propiedades, recordemos
que una propiedad es una caracteristica, modificable o no, de un objeto. Entre las
propiedades de un objeto Range estan Value, que contiene el valor de la casilla, Column y
Row que contienen respectivamente la fila y la columna de la casilla, Font que contiene la
fuente de los caracteres que muestra la casilla, etc.

Range, como objeto, también tiene métodos, recordemos que los métodos sirven para
llevar a cabo una accion sobre un objeto. Por ejemplo el método Activate, hace activa una
celda determinada, Clear, borra el contenido de una celda o rango de celdas, Copy, copia
el contenido de la celda o rango de celdas en el portapapeles.

Conjuntos

Un conjunto es una coleccion de objetos del mismo tipo, para los que conozcan algin
lenguaje de programacion es un array de objetos. Por ejemplo, dentro de un libro de trabajo
puede existir mas de una Hoja (WorkSheet), todas las hojas de un libro de trabajo forman
un conjunto, el conjunto WorkSheets.

Cada elemento individual de un conjunto se referencia por un indice, de esta forma, la
primera, segunda y tercera hoja de un libro de trabajo, se referenciardn por WorkSheets(1),
WorkSheets(2) y WorkSheets(3). (Hojal, Hoja2, Hoja3)

Objetos de Objetos
Es muy habitual que una propiedad de un objeto sea otro objeto. Siguiendo con el coche,
una de las propiedades del coche es el motor, y el motor es un objeto con propiedades como

cilindrada, caballos, numero de valvulas, etc. y métodos, como aumentar revoluciones,
tomar_combustible, mover_pistones, etc.
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En Excel, el objeto WorkSheet tiene la propiedad Range que es un objeto, Range tiene la
propiedad Font que es también un objeto y Font tiene la propiedad Bold (negrita). Tenga
esto muy presente ya que utilizaremos frecuentemente Propiedades de un objeto que seran
también Objetos. Dicho de otra forma, hay propiedades que devuelven objetos, por
ejemplo, la propiedad Range de un objeto WorkSheet devuelve un objeto de tipo Range.

Programacién Orientada a Objetos o Programacion Basada en Objetos

Hay una sutil diferencia entre las definiciones del titulo. Programacion orientada a Objetos,
significa que el programador trabaja con objetos fabricados por ¢l mismo, es decir, el
programador es quien implementa las clases para luego crear objetos a partir de ellas. Lo
que haremos nosotros, por el momento, sera utilizar objetos ya definidos por la aplicacion
Excel (WorkSheets, Range,...) sin implementar ninguno nuevo, por lo que en nuestro caso
es mas correcto hablar de programacion basada en objetos. Observe que ésta es una de las
grandes ventajas de la OOP, utilizar objetos definidos por alguien sin tener que conocer
nada sobre su implementacién, s6lo debemos conocer sus propiedades y métodos y
utilizarlos de forma correcta.

Bueno, después de esta extensa pero necesaria introduccion pasemos ya a hacer alguna cosa
en Excel. No es necesario que se aprenda lo anterior al pie de la letra y tampoco es
necesario que lo comprenda al cien por cien, solo téngalo presente para las definiciones que
vienen a continuaciéon y vera como va asimilando los conceptos de Objeto, propiedades,
métodos, etc.

Editor de Visual Basic

El editor de Visual Basic es la aplicacion que utilizaremos para construir las macros que
interactuaran junto con los libros de trabajo. A continuacioén prepararemos un archivo en el
que escribiremos las primeras instrucciones en Visual Basic.

Preparar un archivo nuevo

Para entrar en el editor de Visual Basic, ejecute los pasos siguientes.

Selecciona en la barras de menu “Herramientas” — “Macro” — “Editor de Visual Basic”.
Se abrira la ventana siguiente:
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PEDAGOGICA DE
'DURANGO

Microsoft Exc rol

XP

2003

I» |

@ archivo  Edicion  Yer  Insettar  Formato
DEHdan aRy| seaYy o
.10+ H & 8 ‘ El \é Comprobacion de errores. ..
- % Compartir libro...
A | B I c Control de cambios 3 G I H | | J

; ! Compartir v combinar libros. .. t

3 Proteqger [

4 Euraconwersion. .. [

5
T Colaboracién en linea [

7 Solyer... |
% Buscar objetivo... t

10 Escenatios. .. [

11 Auditoria de Farmulas v

12
ﬁ Herramientas en Internet, ., [

14 ‘ Macro 3 | Macros... AFs |
%‘g Complgmentos... @ Grabar nueva macra... t
7 Z=  Opdiones de Autocorreccion. .. Sequridad... [
18 Persanalizar. . a Editor de Yisual Basic alE+F11
19 i
20| Cpciones... @ Editor de secuencias de comandos  Ale+Mayis+F11 |
21

2

23
|24

25

26

2

28

2

30

31
|32 E
M 4 » [\Hojal i Hojaz £ Hojaa | ]
- Dibujo ~ %‘Agtufurmas' w00 A |&-£.A,

Lista

Maximiza la ventana para trabajar mas comodamente y procura tener activadas la ventana
Explorador de proyectos y la ventana Propiedades.

=10l ]

Archivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Depuracon  Ejecutar  Herramienbas  Complementos  Veptana  Ayuda
Z-E R oo 0 aENEER D .
Proyecto AProject %]

.
E EuroTool (EUROTOOL.XLE

=% vBAProject (Librol)
Microsoft Excel Objetos

Haoja3 {Hoja3)
@ ThisWaorkbook,

|
Hojal Workshest E
AlFabética | Par categarias |

Haojal
DisplayPageBreak False
DisplayRight ToLef False
EnableAutoFilter False
EnableCalculation True
EnableCutlining  False
EnablePivatTable |False

EnableSelection |0 - xlboR estricti
Hame Hojal
Scrollérea

Standardwicth 10,71

isible: 1 - xlShestVisib
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Inserta un nuevo moédulo

Un moédulo sirve para agrupar procedimientos y funciones. El procedimiento y la funcion
son entidades de programaciéon que sirven para agrupar instrucciones de cédigo que
realizan una accion concreta.

Para insertar un médulo active opcion del menti Insertar/ Mddulo. Se activara una nueva
ventana, si aparece demasiado pequena, maximicela.

Insertar un procedimiento

Ya hemos dicho que un procedimiento es un bloque de instrucciones de codigo que sirven
para llevar a cabo alguna tarea especifica. Un procedimiento empieza siempre con la
instruccion Sub y termina con las palabras clave End Sub; la sintaxis de un procedimiento
se muestra a continuacion:

Sub Nombre_Procedimiento
Sentencial
Sentencia2
Sentencia3

End Sub
A continuacion crearemos un procedimiento para poner el texto "Hola" en la casilla Al.

Para ello en la barra de menu del Visual
Basic  selecciona  “Insertar” -
“Modulo”, con ello se obtendra la
ventana de Mddulo(1) cédigo, en ella
teclearemos el codigo de nuestro
ejemplo.

-% Libro1 - Médulol (Cadiga) b o [m] 4
{General) j IPrimeru j

Sub Primero()
Rance ("41™) .
End Sub|

lue = "Hola™

| Observe el codigo.
"~ Range("A1").Value="Hola"

En esta linea estamos indicando
que trabajamos con un objeto Range.
Para indicarle que nos referimos a la
casilla Al, encerramos entre paréntesis
esta referencia (mas adelante vera otra
forma de referirnos a las casillas). De
este objeto, indicamos que queremos
establecer un nuevo valor para la
propiedad Value, observe que para

~|| separar el objeto de su propiedad
Yl .Z| utilizamos la notacion punto.

o
2
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Recuerde que el conjunto Range es un objeto que depende del objeto WorkSheets, asi por
ejemplo el siguiente codigo haria lo mismo que el anterior.

WorkSheets(1).Range("A1").Value = "Hola"

De hecho, estas 2 instrucciones no hacen lo mismo, en la primera instruccion, el texto
"Hola" se pone dentro de la casilla A1 de la hoja activa, mientras que en la instruccion
anterior ordena a Excel que en la casilla A1 de primera hoja (del conjunto de hojas) se
ponga el texto “Hola”.

La segunda notacion es mas larga, pero también mas recomendable ya que se especifican
todos los objetos. En muchas ocasiones se pueden omitir algunos objetos precedentes, no le
aconsejamos hacerlo, sus programas perderan claridad y concision.

Si desea hacer referencia a la hoja activa puede utilizar ActiveSheet, asi, el primer ejemplo
lo dejaremos de la manera siguiente:

- Libro1 - Madulo1 (Cadigo) =10l =l

I{General} j IPrimeru j

Sub Primero () g
AntiveSheet.Range ("A1™) . Value = "Hola™
End 3Sub -

=4 | ] 4

Si desea poner "Hola" (o cualquier valor) en la casilla activa, puede utilizar la propiedad
(objeto) Activecell de WorkSheets. Asi para poner "Hola" en la casilla activa de la hoja
activa seria:

-4 Librol - Madulol {Cédigo) -0 x|

I(General) j IPrimerD j

Sub Primero () g
AetiveSheet ., AetiveCell. . Valuse = "Hola™
End Sub -

=4 2w

WorkSheets estan dentro del Objeto WorkBooks (libros de trabajo) y WorkBooks estan
dentro de Application. Application es el objeto superior, es el que representa la aplicacion
Excel. Asi, el primer ejemplo, siguiendo toda la jerarquia de objetos quedaria de la forma
siguiente:

Sub
Application.WorkBooks(1). WorkSheets(1).Range("A1").Value = "Hola"
End Sub

Insistiendo con la nomenclatura, Application a veces es muy necesario especificarlo, pues
a veces se hacen aplicaciones de office y por tanto, la aplicacion puede ser Word,
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PowerPoint, etc. WorkBooks es necesario implementarlo si en las macros se trabaja con
diferentes libros de trabajo (diferentes archivos), a partir de WorkSheets, es aconsejable
incluirlo en el cdédigo, sobre todo si se quiere trabajar con diferentes hojas, verd, sin
embargo, que en muchas ocasiones no se aplica.

Para ejecutar el programa anterior, presiona la tecla [F5], o haz clic en el boton izquierdo
»

del raton en
Para ejecutar el procedimiento desde la hoja de calculo.
Debe estar en una hoja, no en el editor de Visual Basic

Active opcion de la barra de menus “Herramientas” — “Macro” — “Macros”.

A continuacidn aparecera una ventana, en la cual se muestra una lista donde estan todas las
macros incluidas en el libro de trabajo.

Mombre de la macro;
%] [ Epoutar
Primers N

Cancelar
Paso a paso

Maodificar

Zrear

Elimninar

I B

[~
Macros en; Este libro j CpCiones. .

Cescripcion

Seleccione la macro de la lista y pulse sobre el boton Ejecutar.

Para dejar mas en claro el funcionamiento de las macros, haremos este segundo ejemplo, el
cual escribira "Hola" en la celda A1, le pondremos en negrita y le daremos color al texto.

Para ello utilizaremos las propiedades Bold y Color del objeto Font.
Sub Segundo

ActiveSheet.Range("A1").Value = "Hola"
ActiveSheet.Range("A1").Font.Bold = True
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ActiveSheet.Range("A1").Font.Color = RGB(255,0,0)
End Sub

True y False

True, que traducido es verdadero, simplemente indica que la propiedad Bold esta activada.
Si se deseara desactivar, bastaria con igualarla al valor False.

La funcién RGB

Observe que para establecer el color de la propiedad se utiliza la funcion RGB(Red, Green,
Blue), los tres argumentos para esta funcioén son valores del 0 a 255 que corresponden a la
intensidad de los colores Rojo, Verde y Azul respectivamente.

Seleccionar un rango de celdas (Referenciar)

Solo tiene que cambiar a la forma Casilla_Inicial:Casilla_Final. Por ejemplo aplicar el
ultimo ejemplo al rango de casillas que va de la A1 a la A8, ponga.

Sub Segundo

ActiveSheet.Range("A1:A8").Value = "Hola"
ActiveSheet.Range("A1:A8").Font.Bold = True
ActiveSheet.Range("A1:A8").Font.Color = RGB(255,0,0)
End Sub.

Variables

A continuacién vamos a repetir el programa del primer ejemplo, pero en lugar de poner
"Hola" en la casilla A1 de la hoja activa, dejaremos que el usuario entre un texto desde
teclado y a continuacion guardaremos ese valor en esa casilla. Observe que el valor que
entre del usuario debe guardarse en algin lugar para poder ponerlo después en la casilla
Al; pues bien, ese valor se guardara en una variable. Una variable es simplemente un trozo
de memoria que la funcién o procedimiento se reserva para guardar datos, la forma general
de declarar una variable es:

DIM variable AS tipo.
Siendo variable el nombre que se asigna a la misma y Tipo el tipo de datos que se
guardardn (numeros, texto, fecha, boleanos,...). En nuestro ejemplo, declararemos Ia
variable de tipo String (tipo texto), y lo haremos de la forma siguiente.

Dim Texto As String

Con esto estamos indicando que se reserve un trozo de memoria (el que sea), que se llama
Texto y que el tipo de datos que se guardaran ahi seran caracteres.
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La Funcién InputBox

Esta funcion muestra una ventana para que el usuario pueda teclear datos. Cuando se pulsa
sobre Aceptar, los datos entrados pasan a la variable a la que se ha igualado la funcion.
Vea la linea siguiente.

Texto = InputBox("Introduzca el texto", "Entrada de datos").

Si en la ventana que muestra InputBox pulsa sobre el boton Aceptar, los datos tecleados se
guardaran en la variable Texto.

Sintaxis de InputBox

InputBox(Mensaje, Titulo, Valor por defecto, Posicion horizontal, Posicion Vertical,
Archivo ayuda, Nimero de contexto para la ayuda).

La explicacion de los parametros utilizados para esta funcién se explican a continuacion:

Mensaje: es el mensaje que se muestra en la ventana. Si desea poner mas de una linea
ponga Chr(13) para cada nueva linea, vea el ejemplo siguiente.

Titulo: es el titulo para la ventana InputBox. Es un parametro opcional.

Valor por defecto: es el valor que mostrara por defecto el cuadro donde el usuario entra el
valor. Parametro opcional.

Posicion Horizontal: la posicion X de la pantalla donde se mostrara el cuadro,
concretamente es la posicion para la parte izquierda. Si se omite el cuadro se presenta
horizontalmente centrado a la pantalla.

Posicion Vertical: la posicion Y de la pantalla donde se mostrara el cuadro, concretamente
es la posicién para la parte superior. Si se omite el cuadro se presenta verticalmente
centrado a la pantalla.

Archivo Ayuda: es el archivo que contiene la ayuda para el cuadro. Parametro opcional.
NUmero de contexto para la ayuda: namero asignado que corresponde al identificador del
archivo de ayuda, sirve para localizar el texto que se debe mostrar. Si se especifica este
parametro, debe especificarse obligatoriamente el pardmetro Archivo Ayuda.

. Librol - Médulo1 {Cadigo) -0l x|
I(General) j IErrtrar_\.ll'anr j

Sub Entrar_Valori) -
Dim Texto Ls String

' Chril3) =irve para gque el menssaje =& muestre en dos Lineas

Texto = InputBox ("Introducir un texto " & Chr(l3) & "Para la casilla A1", "Entrada de datos"™)
LoetiveSheet . .Range ("ALM) .Walue = Texto

End Zub -

Este ejemplo también se puede hacer sin variables.

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 145



EXCEL XP 2003

i Libro1 - Médule1 (Cadige) : — o]

I[General] ;I IEmrar_\ranr LI
Sub Entrar_Valor () g
ActiveSheet.Range ["41") .Value = InputBox("Introducir un texto " & Chr(13) & "Para la casilla 41", "Entrada de datos")
End Sub =

==l M 4

Ahora, haremos el ejemplo anterior, pero en lugar de entrar los valores sobre la casilla A1,
dejaremos que el usuario elija en qué casilla quiere que los datos tecleados aparezcan, es
decir, se le preguntara al usuario mediante un segundo Inputbox sobre o en qué casilla
quiere entrar el valor del primer Inputbox. Seran necesarias dos variables, una para guardar
la casilla que escoja el usuario y otra para guardar el valor.

= dulo1 {Codigo) — ol =]
I(General) 'I |Emrar7\lalor v|
Option Explicit -
Suk Entrar_ Valor ()
Dirn Casilla &5 String
Dim Texto As String
Casilla = InputBox ("En gue casilla guiere entrar el walor®™, "Entrar Casilla™)
Texto = InputBox("Introducir un texto "™ £ Chr(l3) £ "Para la casilla " & Casillas , "Entrada de ldatc:s Ty
ActiveSheet.Range (Casilla) .VWalue = Texto
End Sub
S=0 00 | vl

La sentencia Option Explicit

En visual basic no es necesario declarar las variables, por ejemplo, en el programa anterior
se hubiera podido prescindir de las lineas

Dim Casilla As String

Dim Texto As String

A pesar de ello, recomiendo que siempre declare las variables que va a utilizar, de esta
forma sabra cudles utiliza en el procedimiento y qué tipo de datos guarda cada una, piense
que a medida que vaya aprendiendo, creara procedimientos cada vez mas complicados y
que requeriran el uso de mas variables.

Si no declara las variables al principio del procedimiento ocurriran dos cosas. Primero, las
variables no declaradas son asumidas como tipo Variant (éste es un tipo de datos que
puede almacenar cualquier valor, nimero, fechas, texto, etc. pero tenga en cuenta que
ocupa 20 Bytes y para guardar una referencia a una casilla, la edad de alguien, etc. no son
necesarios tantos bytes); segundo, reducird considerablemente la legibilidad de sus
procedimientos ya que las variables las ira colocando a medida que las necesite, esto, a la
larga complicara la correccidon o modificacion del procedimiento.

La Option Explicit al principio del modulo forza a que se declaren todas las variables. Si al
ejecutar el programa, se encuentra alguna variable sin declarar se producira un error y no se
podra ejecutar el programa hasta que se declare.

Si todavia no se ha convencido sobre la conveniencia de declarar las variables y utilizar

Option Explicit, pruebe el procedimiento siguiente, copielo tal cual (Texto y Testo estan
puestos adrede simulando que nos hemos equivocado al teclear).
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Sub Entrar_Valor

Texto = InputBox("Introducir un texto " & Chr(13) & "Para la casilla A1", "Entrada de datos")
ActiveSheet.Range("A1").Value = Testo

End Sub

Observa que el programa no hace lo que se pretendia que hiciera. Efectivamente, Texto y
Testo son dos variables diferentes, como no se ha declarado ninguna ni se ha utilizado
Option Explicit. Visual Basic no da ningtn tipo de error y ejecuta el programa. Pruebe el
siguiente modulo e intente ejecutarlo.

Option Explicit

Sub Entrar Valor

Dim Texto As String

Texto = InputBox("Introducir un texto " & Chr(13) & "Para la casilla A1", "Entrada de datos")
ActiveSheet.Range("A1").Value = Testo

End Sub

Observe que el programa no se ejecuta, al poner Option Explicit, forzamos a que se
declaren todas las variables. Visual Basic detecta que la variable Testo no ha sido declarada
y asi lo indica mostrando Error, entonces es mas fécil darnos cuenta del error que hemos
cometido al teclear y cambiamos Testo por Texto. Ahora imagine que el error se produce
en un programa de cientos de lineas que necesita otras tantas variables.

Tipos de datos en Visual Basic para Excel

Tipo de datos Tamaio Intervalo
De almacenamiento

Byte 1 byte 0a2ss

Boolean 2 bvtes True o False

Integer 2 bvtes 32768 a 32.767

Long{entero largo) 4 bytes -2 147 483.648 a 2.147 483.647

Single (coma flotante/ 4 bytes -3 A02E23E3E a -1, 401298E-45 para valores negativos;

precision simple) 1401298 E-45 a 3 402823E38 para valores positivos

Double (coma flotante/ & bytes -1, 79760931 3486232E308 a -4, 9400504584 1247E-324

precision doble) para valores negativos; 4, 94065045841 247E-324 a
1.797693 13486232 E308 para valores positivos

Currency (entero a 8 bytes 22 337 2036854775808 a

escala) 922.337.203.685.477. 5807

Decimal 14 bytes HETO22E162.514. 264337 593 543 950,335 sin punto
decimal: +57. 922816251 4264337593543950335 con
28 posiciones a la derecha del signo decimal; el
nimers mas pequeno distinto de cero es+~
0L00000000000000000OO0000O0001

Date 3 byvtes 1 de enero de 100 a 31 de diciembre de 9999

Object 4 bytes Cualquier referencia a tipo Object

String (longimd 10 bytes + longitud de Desde 0 a 2.000 millones

variable) la cadena

String (longined fija)

Longimd de la cadena

Desde 1 a 65400 aproximadamente

Variant(con miimeros)

16 bytes

Cualquier valor numérico hasta el intervalo de un tipo
Double

Variant(con
caractercs)

22 bytes + longitud de
cadena

El mismo intervalo que para un tipo String de longitd
variable

Definido por el
usuario (utilizando

Type)

MNimero requerido por
los elementos

El intervalo de cada elemento es el mismo que el
intervalo de su tipo de datos.

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 147




EXCEL XP 2003

Conversién de Tipos de datos

En muchas ocasiones nos encontramos numeros que necesitamos convertir en textos o
viceversa, para ello es necesario utilizar funciones especificamente disefadas, para dejar
mas en claro esto, teclea el siguiente codigo en el editor de macros de Visual Basic y
ejecutalo.

Option Explicit

Sub Sumar()

Dim Numerol As Integer

Dim Nuamero2 As Integer

Numerol = InputBox("Entrar el primer valor", "Entrada de datos")
Numero2 = InputBox("Entrar el primer valor", "Entrada de datos")
ActiveSheet.Range("A1").Value = Numerol + Numero2

End Sub

Ejecute el procedimiento y ponga respectivamente los valores 25 y 25. Observe que se ha
ejecutado correctamente y en la casilla A1 de la hoja activa aparece un 50.

Ahora, vuelva a ejecutar el programa y cuando se le pida el primer valor teclee "Hola".
Observe que el programa se detiene indicando un error en el tipo de datos. Efectivamente,
observe que la funcion InputBox devuelve siempre datos tipo String, en el primer ejemplo
no ha habido ningiin problema, al teclear caracteres numéricos, €stos pueden asignarse a
variables tipo Integer porque Visual Basic hace automaticamente la conversion, pero al
teclear texto e intentarlo asignar a una variable Integer Visual Basic muestra un error
indicando que la variable no es adecuada para los datos que se desean guardar.

Para solucionar estos problemas se deben utilizar funciones de conversion de tipo. Estas
funciones, como su nombre indica, convierten datos de un tipo a otro, de String a Integer,
de Integer a String, de Date a String , etc. Asi el procedimiento anterior quedaria.

Option Explicit

Sub Sumar()

Dim Numerol As Integer

Dim Numero2 As Integer

Numerol = Val(InputBox("Entrar el primer valor", "Entrada de datos"))
Numero2 = Val(InputBox("Entrar el primer valor", "Entrada de datos"))
ActiveSheet.Range("A1").Value = Numerol + Numero2

End Sub

La funcion Val(Dato String), convierte una cadena de texto que representa un nimero en un
numero. Si la cadena a convertir contiene algun caracter no numérico devuelve 0. Asi, si al
pedir un valor se teclea "Hola", la funcién Val, devolverd un cero.

Ten en cuenta que para las computadoras no es lo mismo el numero 1 que el caracter "1".
En los lenguajes de programacion actuales la conversion de caracter "1" a nimero 1 se hace
automaticamente en muchos casos, esto es bueno y es malo. Es bueno porque nos ahorra
tener que hacer las conversiones y es malo porque es mas dificil controlar ciertos casos.
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Siga con los ejemplos y entendera de lo que estamos hablando. Sé6lo para su informacion, la
computadora guarda el nimero 1 de la siguiente manera 00000001, mientras que el caracter

EXCEL XP 2003

"1" se guarda como 00110000 (el nimero 48 del codigo ASCII).

Funciones de conversion de tipos

Val(Cadena). Convierte la cadena a un valor numérico.
Str(Numero). Convierte el nimero a una expresion cadena.

Las siguientes funciones tienen la forma Funcion (Expresion).

Funcidn Tipo devuelto Intervalo del argumento expresion

Chool Boolean Cualquier expresion de cadena o numérica valida.

Chyte Byte 0a255.

Ceur Currency -922 337.203.085.477,5808 a 922 337 203.685.477 5807,

Cdate Date Cualquier expresion de fecha

Chbl Double -4, 0406364584 1247E-324 para valores negativos;
4.94065645841247E-324 a 1,79769313486232E308 para
valores positivos.

Cdec Decimal +ET,9228162514264337593543950335. La menor posicion
para un niimero que No Sea cer es
0,0000000000000000000000000001 .

Clnt Integer -32.768 a 32.767; las fracciones se redondean.

CLlug Long -2 147 483.648 a 2.147 483.647: las fracciones se redondean.

CSng Single -3, 402823E38 a-1401298E-45 para valores negativos;
1 401298E-45 a 3 402823E38 para valores positivos.

Char Variant El mismo intervalo que Double para valores numéricos. El
mismo intervalo gue String para valores no numeéricos.

CSir String El valor de retorno de CSir depende del argumento expresion.

A continuacion veremos algunas funciones y objetos que se utilizan habitualmente en la
programacion de Excel con el lenguaje Visual Basic

Objeto Cells(fila, columna)

Sirve, como el objeto range, para referenciar una casilla o rango de casillas, pero en lugar
de utilizar la referencia de la forma A1, B1, X320,... utiliza la fila y la columna que ocupa
la casilla dentro de la hoja (objeto WorkSheet). Por ejemplo, para poner hola en la casilla
A1 de la hoja activa seria, ActiveSheet.Cells(1,1).Value="Hola"

Utilizar Cells para referenciar un rango
Esto seria el equivalente a Range("Casilla Inicial:Casilla_Final"). La forma que se obtiene
utilizando Cells es un poco mads larga, pero se vera que a veces resulta mucho mas

funcional que utilizando Unicamente range. Para referirnos al rango A1:B8, pondremos,
Range(Cells(1, 1), Cells(8, 2)).Value = "Hola".
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Otra forma interesante de Cells es la siguiente, Range("A5:B10").Cells(2, 1).Value =
"Hola".

Pondra en la celda A6 el valor "Hola", observe que en este ejemplo Cells comienza a contar
filas y columnas a partir del rango especificado en el objeto Range.

Variables de Objetos

Una variable objeto sirve para hacer referencia a un objeto, esto significa que podremos
acceder a las propiedades de un objeto e invocar a sus métodos a través de la variable en
lugar de hacerlo directamente a través del objeto. Posiblemente no se utilice demasiado esta
clase de variables (esta claro que esto dependera de las preferencias del programador), pero
hay casos en los que no hay més remedio que utilizarlas, por ejemplo en estructuras For
Each ... Next como veremos, o cuando sea necesario construir funciones que devuelvan
rangos, referencias a hojas, etc.

Para declarar una variable objeto se utiliza también la palabra Dim de la forma siguiente:
Dim Var Objeto As Objeto
Por Ejemplo:

Dim R As Range
Dim Hoja As WorkSheet

Para asignar un objeto a una variable debes utilizar la instruccion Set.
Set Variable Objeto = Objeto
Por Ejemplo:

Set R= ActiveSheet.Range("A1:B10")
Set Hoja = ActiveSheet
Set Hoja = WorkSheets(1)

Veamos a continuacion un ejemplo de como utilizar este tipo de variables.

Algo muy simple, llenar el rango de celdas de la Al a la B10 con la palabra "Hola" y
después poner negrita, observe como se asigna una variable objeto al objeto y luego cémo
se trabaja con esa variable de la misma forma que trabajaria directamente sobre el objeto.

Sub obj()

Dim R As Range

Set R = ActiveSheet.Range("A10:B15")
R.Value = "Hola"
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R.Font.Bold = True
End Sub

El valor Nothing

Algunas veces puede que sea necesario desasignar una variable del objeto al cual hace
referencia, en este caso debe igualar la variable al valor Nothing de la forma siguiente.

Set Variable Objeto = Nothing

Habitualmente se utiliza Nothing en una estructura condicional para comprobar si la
variable objeto esta asignada. Observa que si se utiliza una variable objeto a la cual todavia
no se le ha hecho ninguna asignacion el programa dara error y detendra su ejecucion. Es
buena practica hacer este tipo de comprobaciones antes de trabajar con variables objeto.
Veremos un ejemplo de esto en el tema siguiente.

Estructuras condicionales

Estructura If

Ahora que ya has experimentado con unos cuantos objetos y propiedades, nos detendremos
a estudiar las estructuras condicionales. Las estructuras condicionales son instrucciones de
programacion que permiten controlar la ejecucion de un fragmento de cddigo en funcion de
si se cumple o no una condicion.

Estudiaremos en primer lugar la instruccion if Condicion then . else . End if (Si Condicion
Entonces...Si Fin) La estructura condicional que se construye con la instruccion Si
Condicion Entonces... Fin Si tiene la forma siguiente:

Si Condicion Entonces
Sentencial
Sentencia2

SentenciaN
Fin Si

Cuando el programa llega a la instruccion Si Condiciéon Entonces, se evalua la condicion,
si ésta se cumple (es cierta), se ejecutan las sentencias que estan encerradas en el bloque
(Sentencial, Sentencia2, ..., SentencialN), en caso contrario se ejecutan las sentencias que
estan después del else (en este caso son Zentencial, Zentencia2, ..., ZentenciaN que en este
caso son de, si no se cumple la condicidn, se saltan estas sentencias. En el office 97, las
instrucciones para Visual Basic pueden ser en inglés o en espafiol, generalmente se puede
cambiar de la sintaxis del lenguaje en espafiol a inglés y viceversa, en el Office2000 y XP,
la conversion es automatica.
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La estructura en Visual Basic tiene la sintaxis de la condicional If siguiente:

If Condicién Then
Sentencial
Sentencia?2

SentenciaN

else
Zentencial
Zentencia2

ZentenciaN

End If

Para clarificar esta instruccion, haremos un programa, el cual pedirda una cantidad que
representa el precio de algo por el teclado con la instruccion InputBox y guardarlo en la
celda Al de la hoja activa. Si el valor entrado desde el teclado (y guardado en Al) es
superior a 1000, pedir descuento con otro InputBox y guardarlo en la casilla A2 de la hoja

activa. Calcular en A3, el precio de A1 menos el descuento de A2.
Sub Condicional()
ActiveSheet.Range("A1").Value = 0 ' Poner las casillas donde se guardan los valores 0.
ActiveSheet.Range("A2").Value =0
ActiveSheet.Range("A3").Value =0
ActiveSheet.Range("A1").Value = Val(InputBox("Entrar el precio", "Entrar"))
' Si el valor de la casilla Al es mayor que 1000, entonces, pedir descuento
If ActiveSheet.Range("A1").Value > 1000 Then
ActiveSheet.Range("A2").Value = Val(InputBox("Entrar Descuento”, "Entrar"))
End If
ActiveSheet.Range("A3").Value = ActiveSheet.Range("A1").Value - _
ActiveSheet.Range("A2").Value
End Sub.

El mismo que el anterior pero utilizando variables.
Option Expl icit
Sub Condicional()
Dim Precio As Integer
Dim Descuento As Integer
Precio=0
Descuento =0
Precio = Val(InputBox("Entrar el precio", "Entrar"))
' Si el valor de la variable precio es mayor que 1000, entonces, pedir descuento
If Precio > 1000 Then
Descuento = Val(InputBox("Entrar Descuento"”, "Entrar"))
End If
ActiveSheet.Range("A1").Value = Precio
ActiveSheet.Range("A2").Value = Descuento
ActiveSheet.Range("A3").Value = Precio - Descuento
End Sub
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Viendo los dos programas anteriores puede que le surja la duda de si emplear variables o
directamente valores almacenados en las celdas. La solucion es facil, lo que le parezca mas
conveniente en cada caso concreto que desee solucionar. Las variables, aunque muchas
veces "innecesarias", quizas dejan los programas mas legibles y claros, y la legibilidad de
un programa es lo més valioso del mundo para un programador, sobre todo si se da el caso
(inevitable el 99,999...% de las ocasiones) que se tenga que modificar un programa para
dotarle de mas funcionalidades, facilitar su manejo, etc.

En la mayoria de los ejemplos que encontrara en este manual vera que se utilizan variables
preferentemente, pues como he programado en diferentes lenguajes de programacion, se me
hace mas normal trabajar con variables que con celdas. Aunque muchas veces su funcion
sea simplemente recoger datos de las celdas para operarlas y dejarlas en otras celdas vy,

consecuentemente, aumente el nimero de operaciones, creo que con ello se gana en
legibilidad y flexibilidad.

A continuacion haremos un programa que compara los valores de las casillas A1 y A2 de la
hoja activa. Si son iguales pone el color de la fuente de ambas en azul.

Sub Condicional2()

If ActiveSheet.Range("A1").Value = ActiveSheet.Range("A2").Value Then
ActiveSheet.Range("A1").Font.Color = RGB(0, 0, 255)
ActiveSheet.Range("A2").Font.Color = RGB(0, 0, 255)

End If

End Sub.

Hasta el momento, s6lo hemos visto la Condicional If con la primera parte de las
sentencias, es decir, ejecuta las sentencias cuando la pregunta de la condicion es verdadera,
si es falsa, no se ejecuta nada, ahora acabaremos de explicar la instruccion If para el caso en
que sea verdadera la condiciéon y también cuando sea falsa la condicion que se esta
evaluando, pero escribiremos la sintaxis en espafiol.

Observa que, si se cumple la condicion (la condicion es verdadera), se ejecuta el bloque de
sentencias delimitado por If Condicion Then y Si no se cumple la condicion (la condicion
es falsa) se ejecuta el bloque delimitado por Else y End If.

Para clarificar el uso de la condicional If, haremos el siguiente ejemplo, en el cual
introducimos una cantidad que representa el precio de algo por el teclado con la instruccion
InputBox y guardarlo en la celda Al de la hoja activa. Si el valor entrado desde el teclado
(y guardado en A1) es superior a 1000, se aplica un descuento del 10% o si no, se aplica un
descuento del 5%, el descuento se guarda en la casilla A2 de la hoja activa. Colocar en A3,
el total descuento y en A4 el total menos el descuento.

Sub Condicional Else()
Dim Precio As Single
Dim Descuento As Single
Precio =0
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Precio = Val(InputBox("Entrar el precio", "Entrar"))

' Si el valor de la variable precio es mayor que 1000, entonces, aplicar descuento del 10%
If Precio > 1000 Then

Descuento = Precio * (10 / 100)
ActiveSheet.Range("A2").Value = 0,1

Else ' Si ng aplicar descuento del 5%

Descuento = Precio * (5 / 100)
ActiveSheet.Range("A2").Value = 0,05

End If

ActiveSheet.Range("A1").Value = Precio
ActiveSheet.Range("A3").Value = Descuento
ActiveSheet.Range("A4").Value = Precio - Descuento
End Sub

Restar los valores de las casillas A1 y A2. Guardar el resultado en A3. Si el resultado es
positivo o 0, poner la fuente de A3 en azul, si no, ponerla en rojo.

Sub Condicional Else2()

ActiveSheet.Range("A3").Value = AvtiveSheet.Range("Al1").Value - _
ActiveSheet.Range("A2").Value

If ActiveSheet("A3").Value <0 Then
ActiveSheet.Range("A3").Font.Color = RGB(255,0,0)

Else

ActiveSheet.Range("A3").Font.Color = RGB(0,0,255)

End If

End Sub

_Estructuras If anidadas

Dentro de una estructura If puede ir otra, y dentro de esta otra, y asi sucesivamente; para
mostrar esto, hagamos el siguiente ejercicio:

Comparar los valores de las casillas Al y A2 de la hoja activa. Si son iguales, escribir en
A3 "Los valores de Al y A2 son iguales”, si el valor de Al es mayor que A2, escribir "Al
mayor que A2", si no, escribir "A2 mayor que A1" ..

Sub Condicional()
If ActiveSheet.Range("A1").Value = ActiveSheet.Range("A2").Value Then
ActiveSheet.Range("A3").Value = "Los Valores de Al y A2 son iguales"
Else
If ActiveSheet.Range("A1").Value > ActiveSheet.Range("A2").Value Then
ActiveSheet.Range("A3").Value = "A1 mayor que A2"
Else
ActiveSheet.Range("A3").Value = "A2 mayor que A1"
End If
End If
End Sub

Observe que la segunda estructura If..Else..End If queda dentro del Else de la primera

estructura. Esta es una regla general, cuando pone un End If, éste cierra siempre el ultimo
If (o Else) abierto.
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Cuando se necesitan evaluar dos o mas condiciones se utilizan estos operadores, los cuales
permiten evaluar toda la condicion y asi decidir si se ejecutan o no determinadas acciones.
Para dejar en claro lo que son los operadores 16gicos, debemos de saber qué son las tablas
de verdad.

Las Tablas de verdad se utilizan en ldgica y nos permite deducir un razonamiento a
partir de precisas que en computacion llamaremos condiciones.

A continuacién mostraremos las tablas de verdad para los operadores logicos de

Visual Basic.

condicion1 condicidon1 condicioni
condicion condicion? AND OR XOR NOT (condicidn1)
condicidon 2 condicidn 2 condicidn 2
FALSO FALSO FALSO FALSO FALSO YERDADERO
FALSO YERDADERD FALSO YERDADERO YERDADERO YERDADERO
WERDADEROD FALSO FALSO YERDADERO YERDADERO FALSO
WERDADERQD YERDADERD YERDADERD YERDADERO FALSO FALSD

Operador Ldgico And (Y)

Utilizaremos este operador cuando sea preciso que para ejecutar un bloque de instrucciones
se cumpla mas de una condicién. Observa que deberan cumplirse todas las condiciones.

Para mostrar el operador l6gico AND, supongamos que tecleamos el nombre, la cantidad y
el precio de un producto desde el teclado y guardarlos respectivamente en Al, A2 y A3.
Calcular el total y guardarlo en A4. Si el total es superior a 10,000 y el nombre del producto
es "Papas", pediremos un descuento, calcular el total descuento y guardarlo en A5, luego
restar el descuento del total y guardarlo en A6.

Sub Ejemplo_and()

Dim Producto As String

Dim Cantidad As Integer

Dim Precio As Single

Dim Total As Single

Dim Descuento As Single

Dim Total Descuento As Single

Precio =0

Producto = InputBox("Entrar Nombre del Producto","Entrar")
Precio = Val(InputBox("Entrar el precio", "Entrar"))
Precio = Val(InputBox("Entrar la cantidad", "Entrar"))
Total = Precio * Cantidad
ActiveSheet.Range("A1").Value = Producto
ActiveSheet.Range("A2").Value = Precio
ActiveSheet.Range("A3").Value = Cantidad
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ActiveSheet.Range("A4").Value = Total.

' Si total mayor que 10,000 y el producto es Papas, aplicar descuento.
If Total > 10000 And Producto = "Papas" Then

Descuento = Val(InputBox("Entrar Descuento"”, "Entrar"))

Total Descuento = Total * (Descuento / 100)

Total = Total - Total Descuento

ActiveSheet.Range("A5").Value = Total Descuento
ActiveSheet.Range("A6").Value = Total

End If

End Sub

Observe que para que se ejecute el bloque de instrucciones entre If End If deben cumplirse
las dos condiciones que se evaluan, si falla cualquiera de las dos (o las dos a la vez), no se
ejecuta dicho bloque.

Operador Logico Or (O)

Utilizaremos este operador cuando sea preciso que para ejecutar un bloque de instrucciones
se cumpla alguna de una serie de condiciones. Observe que sélo es necesario que se cumpla
alguna de las condiciones que se evalian. Vea el ejemplo siguiente:

Introducir el Nombre, la cantidad y el precio de un producto desde el teclado y guardarlos
respectivamente en Al, A2 y A3. Calcular el total y guardarlo en A4. Si el total es superior
a 10.000 o el nombre del producto es "Papas", pedir un descuento, calcular el total del
descuento y guardarlo en A5, luego restar el descuento del total y guardarlo en A6.

Sub Ejemplo_13()

Dim Producto As String

Dim Cantidad As Integer

Dim Precio As Single

Dim Total As Single

Dim Descuento As Single

Dim Total Descuento As Single

Precio=0

Producto = InputBox("Entrar Nombre del Producto","Entrar")
Precio = Val(InputBox("Entrar el precio”, "Entrar"))
Precio = Val(InputBox("Entrar la cantidad", "Entrar"))
Total = Precio * Cantidad

ActiveSheet.Range("A1").Value = Producto
ActiveSheet.Range("A2").Value = Precio
ActiveSheet.Range("A3").Value = Cantidad
ActiveSheet.Range("A4").Value = Total

' Si total mayor que 10.000 o el producto es Papas, aplicar descuento.
If Total > 10000 Or Producto = "Papas" Then

Descuento = Val(InputBox("Entrar Descuento", "Ent rar"))
Total Descuento = Total * (Descuento / 100)

Total = Total - Total Descuento
ActiveSheet.Range("A5").Value = Total Descuento
ActiveSheet.Range("A6").Value = Total

End If

End Sub.

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 156



II'. EXCEL XP 2003

nnnnnnnn
nnnnnn

Observe que para que se ejecute el bloque de instrucciones entre If.. End If solo es
necesario que se cumpla alguna de las dos condiciones que se evaltan (o las dos a la vez).
Sélo cuando no se cumple ninguna de las dos no se ejecutan las instrucciones del bloque.

Operador Légico Not (no)

Este operador se utiliza para ver si NO se cumple una condicion. El siguiente ejemplo hace
lo mismo que el ejemplo en el que utiliza el operador and, pero utilizando el operador Not.

Introducir una cantidad que representa el precio de algo por el teclado con la instruccion
InputBox y guardarlo en la celda Al de la hoja activa. Si el valor entrado desde el teclado
(y guardado en A1) es superior a 1000, pedir descuento con otro InputBox y guardarlo en la
casilla A2 de la hoja activa. Calcular en A3, el precio de A1 menos el descuento de A2.

Sub Ejemplo_not()

Dim Precio As Integer

Dim Descuento As Integer

Precio =0

Descuento =0

Precio = Val(InputBox("Entrar el precio", "Entrar"))

' Si el valor de la variable precio NO es menor igual 1000, es decir, el precio es mayor que 1000,
entonces, pedir descuento

If Not (Precio <= 1000) Then

Descuento = Val(InputBox("Entrar Descuento"”, "Entrar"))

End If

ActiveSheet.Range("A1").Value = Precio

ActiveSheet.Range("A2").Value = Descuento

ActiveSheet.Range("A3").Value = Precio - Descuento

End Sub

Operador Légico XOR

Este operador no existe como tal en la logica matemadtica, pero es muy utilizado en
computacion, se utiliza mucho en gréficos, entre otros usos, y s6lo es verdadero si las 2
condiciones son diferentes, es decir, una de las 2 debe ser falsa y la otra verdadera.

_Estructura Select Case

En ocasiones se dara el caso que se requiere hacer varias preguntas acerca de un valor que
se tiene en una variable o en una casilla, y la forma de hacerlo es preguntar varias veces con
la pregunta IF, dependiendo del valor que se tenga, se pueden tener varias opciones.

Por ejemplo hacer una Macro que suma, resta, multiplica o divide los valores de las casillas
Al y A2 dependiendo de si B1 contiene el signo +, -, X, :. El resultado lo deja en A3. Si en

B1 no hay ninguno de los signos anteriores en A3 debe dejarse un 0.

Sub Ejemplo_select1()
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Dim Signo As String

Dim Valorl As Integer, Valor2 As Integer, Total As Integer
Valorl = ActiveSheet.Range("A1").Value
Valor2 = ActiveSheet.Range("A2").Value
Signo = ActiveSheet.Range("B1").Value
Total=0

If Signo ="+" Then
Total = Valorl + Valor2

End if

If Signo ="-" Then
Total = Valor1 - Valor2

End if

If Signo ="x" Then
Total = Valorl * Valor2

End if

If Signo=":"Then
Total = Valorl / Valor2

End if
ActiveCell.Range("A3").Value = Total

End Sub

Observe que en el ejemplo anterior todas las instrucciones If evaluan la misma variable. El
programa funciona correctamente pero para estos casos es mejor utilizar la instruccion
Select Case, el motivo principal es por legibilidad y elegancia. Select Case tiene la sintaxis
siguiente:

Select Case Expresion

Case valores:
Instrucciones.

Case valores:
Instrucciones.

Case valores:
Instrucciones.
Case Else

Instrucciones en caso que no sean ninguno de los valores anteriores.
End Select

Este ejemplo es el mismo que el anterior, pero en vez de utilizar If, se utiliza la instruccion
Select ... Case

Sub Ejemplo_select2()

Dim Signo As String

Dim Valorl As Integer, Valor2 As Integer, Total As Integer
Valorl = ActiveSheet.Range("A1").Value

Valor2 = ActiveSheet.Range("A2").Value

Signo = ActiveSheet.Range("A3").Value
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Select Case signo

Case H+H

Total = Valorl + Valor2
Case N_l’

Total = Valorl - Valor2
Case "x"

Total = Valorl * Valor2
Case ":"

Total = Valorl / Valor2
Case Else

Total =0

End Select
ActiveCell.Range("A3").Value = Total
End Sub

Como vimos anteriormente, la instruccion Select...Case es una version mas facil de usar el
If...Then, por esto, el case puede evaluar igualmente 2 o mas condiciones que se necesiten
para ejecutar una parte del programa, a continuacion haremos un programa que pida tres
calificaciones de un alumno mediante la funcién InputBox. Las calificaciones apareceran
de la celda Al a la A3 respectivamente. El programa calcula la media y la deja en A4. Si la
media esta entre 0 y 2 deja en AS el mensaje "Muy deficiente", si la nota es 3 deja en A5 el
mensaje "Deficiente", si la nota es 4 deja "Insuficiente", si es 5 "Suficiente", si es 6 "Bien",
si estd entre 7 y 8 deja "Muy Bien", si es mayor que 8 deja "Excelente".

Sub Ejemplo_select2()

Dim Notal As Integer, Nota2 As Integer, Nota3 As Integer, Dim Media As Single
Notal = Val(InputBox("Entrar Nota primera evaluacion", "Nota"))
Nota2 = Val(InputBox("Entrar Nota Segunda evaluacion", "Nota"))
Nota3 = Val(InputBox("Entrar Nota Tercera evaluacion", "Nota"))
Media = (Notal + Nota2 + Nota3) /3
ActiveSheet.Range("A1").Value = Notal
ActiveSheet.Range("A2").Value = Nota2
ActiveSheet.Range("A3").Value = Nota3
ActiveSheet.Range("A4").Value = Media.

Select Case Media

Case0To2

ActiveSheet.Range("AS5").Value = "Muy deficiente"

Case 3

ActiveSheet.Range("A5").Value = "Deficiente"

Case 4

ActiveSheet.Range("A5").Value = "Insuficiente"

Case 5

ActiveSheet.Range("A5").Value = "Suficiente"

Case 6

ActiveSheet.Range("A5").Value = "Bien"

Case 7To 8

ActiveSheet.Range("A5").Value = "Muy bien"

Case >8

ActiveSheet.Range("A5").Value = "Excelente"

End Select

End Sub
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. Funciones de comprobacién

Antes de terminar con el tema de condicionales veremos unas funciones que nos seran
utiles a la hora de comprobar o validar el tipo de los datos introducidos desde el teclado o
simplemente los datos contenidos en una casilla.

Volvamos al ejemplo que codificamos de la manera siguiente:

Sub Ejemplo_solver2()

Dim Signo As String

Dim Valorl As Integer, Valor2 As Integer, Total As Integer
Valorl = ActiveSheet.Range("A1").Value
Valor2 = ActiveSheet.Range("A2").Value
Signo = ActiveSheet.Range("A3").Value
Select Case signo

Case H_j'_"

Total = Valorl + Valor2

Case ll_ll

Total = Valorl - Valor2

Case "x"

Total = Valorl * Valor2

Case ":"

Total = Valorl / Valor2

Case Else

Total =0

End Select
ActiveCell.Range("A3").Value = Total
End Sub.

Imagine que en alguna de las casillas que se deben operar no hubiera ningtin valor o bien
datos alfanuméricos. Al ejecutar la macro se producira un error. Aunque con Visual Basic
se puede controlar el flujo del programa cuando se produce un error imprevisto, para
solucionar este problema utilizaremos una funcion de comprobacion que nos diga si en las
casillas A1 y A2 hay valores adecuados (numéricos) para proseguir con la ejecucion de la
macro, en caso contrario se mostrard un error y no se ejecutara ninguna de las operaciones.

La funcion que utilizaremos es ISNumeric(expresion), esta funcion devuelve un valor True
si la expresion que se evalia es un valor numérico, en caso contrario devuelve False.
Observa como quedaria el programa. También se utiliza la funcion ISEmpty para
comprobar si en B1 hay algo, ISEmpty(Expresion) evaliia si expresion esta vacia, devuelve
True si es asi y False en caso contrario.

Sub Ejemplo_select3()

Dim Signo As String

Dim Valorl As Integer, Valor2 As Integer, Total As Integer
Dim Continuar As Boolean

Valorl = ActiveSheet.Range("A1").Value

Valor2 = ActiveSheet.Range("A2").Value

Signo = ActiveSheet.Range("B1").Value

Continuar = True
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" Si en la casilla A1 no hay un valor numérico

If Not IsNumeric(ActiveSheet.Range("A1")) Then
MsgBox Prompt:="En la casilla A1 no hay ninglin valor numérico", Title:="ERROR"
Continuar= False

End If

' Si en la casilla A2 no hay un valor numérico

If not IsNumeric(ActiveSheet.Range("A2")) Then
MsgBox Prompt:="En la casilla A2 no hay ningtin valor numérico", Title:="ERROR"
Continuar= False

End If

If IsSEmpty(ActiveSheet.Range("B1")) Then
MsgBox Prompt:="la casilla B1 esta vacia", Title:="ERROR"
Continuar= False

End If
If Continuar Then
Select Case signo
Case "+"
Total = Valorl + Valor2
Case "-"
Total = Valorl - Valor2
Case "x"
Total = Valorl * Valor2
Case ":"
Total = Valorl / Valor2
Case Else
Total =0
End Select.
ActiveCell.Range("A3").Value = Total
End if
End Sub

En lugar de los tres If de comprobacion se hubiera podido utilizar el operador OR de la
manera siguiente:

If not IsNumeric(ActiveSheet.Range("A1")) Or not IsNumeric(ActiveSheet.Range("A2"))
Or IsEmpty(ActiveSheet.Range("B1")) Then
MsgBox Prompt:="Debe entrar numeros en Al y A2 y un signo (+,-,X, : ) en BI,
Title:="ERROR"

Else
" Instrucciones de las operaciones

Lista de Funciones de Comprobacion

IsNuméric(Expresion). Comprueba si expresion tiene un valor que se puede
interpretar como numérico.

IsDate(Expresion). Comprueba si expresion tiene un valor que se puede
interpretar como tipo fecha.

ISEmpty(Expresion). Comprueba que expresion tenga algun valor, que se
haya inicializado.

ISsError(Expresion). Comprueba si expresion devuelve algun valor de error.
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IsArray(Expresion).
IsObject(Expresion).
IsNull(Expresion).

Nothing.

Sub Obj()
Dim R As Range

EXCEL XP 2003

Comprueba si expresion (una variable) es un array o
no.

Comprueba si expresion (una variable) representa una
variable tipo objeto.

Comprueba si expresion contiene un valor nulo debido
a datos no validos.

No es propiamente una funcién, sirve para comprobar
si una variable objeto estd asociada a un objeto antes
de hacer cualquier operaciéon con ella. Recuerde que
para trabajar con una variable objeto antes debe
asignarse a uno (mediante la instruccién Set), en caso
contrario se producird un error en el programa cuando
utilice el objeto y se detendra su ejecucion.

' Si la variable R es Nothing es que no ha sido asignada, no se puede trabajar con ella

If R Is Nothing Then

MsgBox Prompt := "La variable Objeto no ha sido asignada", Buttons:=vbOk,

Title := "Error"
Else

R.Value = "Hola"
End If
End Sub.

La funcién MsgBox

Esta funcion muestra un mensaje en un cuadro de didlogo hasta que el usuario pulse un
boton. La funcién devuelve un dato tipo Integer en funcion del botén pulsado por el
usuario. A la hora de invocar esta funcion, se permiten diferentes tipos de botones.

Sintaxis de MsgBox

MsgBox( Mensaje, Botones, Titulo, Archivo de ayuda, contexto)

Mensaje: Obligatorio, es el mensaje que se muestra dentro del cuadro de dialogo.

Botones: Opcional. Es un nimero o una suma de nimeros o constantes (vea tabla
Valores para botones e Iconos), que sirve para mostrar determinados
botones e iconos dentro del cuadro de didlogo. Si se omite este
argumento asume valor 0 que corresponde a un tnico Boton OK (ver la
tabla que se muestra a continuacion).

Titulo: Opcional. Es el texto que se mostrara en la barra del titulo del cuadro de

dialogo.
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Archivo de Ayuda: Opcional. Si ha asignado un texto de ayuda al cuadro de
dialogo, aqui debe especificar el nombre del archivo de ayuda donde
esta el texto.

Context: Opcional. Es el nimero que sirve para identificar el texto al tema de
ayuda correspondiente que estard contenido en el archivo especificado
en el pardmetro Archivo de Ayuda.

Tabla de botones e iconos de la ventana de Msgbox

Constante Valor Descripeion

VhOROnly 0 Muestra solamente el boton Aceptar.

VhOKCancel 1 Muestra los botones Aceptar v Cancelar.

VhAbortRetrvlgnore 2 Muestra los botones Anular, Reintentar e lenorar.

VhYesNoCancel 3 Muestra los botones Si, No vy Cancelar.

VhYesNo i Muestra los botones Siy No.

VhRetryCancel 5 Muestra los botones Reintentar y Cancelar.

VhCritical 16 | Muestra el icono de mensaje critico.

Vh{(uestion 32 Muestra el icono de pregunta de advertencia.

VhExclamation 48 Muestra el icono de mensaje de advertencia

Vhinformation 64 Muestra el icono de mensaje de informacidn.

VhDefaultButton 1 0 El primer botdn es el predeterminado.

VhDefaultButton2 256 | El sepundo botdn es el predeterminado.

VhDefaultButton3 512 | Eltercer boton es el predeterminado.

VhDefaultButtond 768 | El cuarto boton es el predeterminado.

VbApplicationModal 0 Aplicacion modal; el usuario debe responder al cuadro de mensajes
antes de poder sepuir trabajando en la aplicacion actual.

VhSystemModal 4096 | Sisterna modal; se suspenden todas las aplicaciones hasta que el usuario
responda al cuadro de mensajes.

e Primer grupo de valores (0 a 5) describe el nimero y el tipo de los botones
mostrados en el cuadro de dialogo;

e Segundo grupo (16, 32, 48, 64) describe el estilo del icono;

e Tercer grupo (0, 256, 512) determina el boton predeterminado y el cuarto
grupo (0, 4096) determina la modalidad del cuadro de mensajes. Cuando se
suman nimeros para obtener el valor final del argumento buttons, se utiliza
solamente un niimero de cada grupo.

Estas constantes las especifica Visual Basic for Applications. Por tanto, el nombre de las
mismas puede utilizarse en cualquier lugar del codigo en vez de sus valores reales.

Los valores que puede devolver la funcion msgbox en funcion del boton que pulse el
usuario se muestran en la tabla siguiente:
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Constante Descripeion
WOk 1 Aceplar
Vhancel 2 Cancelar
VhAbort 3 Anular
VbRetry 4 Reintentar
Whlenore 5 lgnorar
VhYes 6 Si

VhNo 7 No

XP

2003

Para clarificar el uso de la funcion Msgbox, haremos el ejercicio que se muestra a
continuacion:

Sub mensage()

" El cuadro Muestra los botones Si'y No y un icono en forma de interrogante. Cuando se pulsa

" un botdn, el valor lo recoge la variable X. En este caso los valores devueltos pueden ser 6 6 7
' que corresponden respectivamente a las constantes VbYes y VbNo, observe la instruccidn If de
‘después.

X = MsgBox("Desea Continuar", vbYesNo + vbQuestion, "Opcion",,)

' Se ha pulsado sobre botén Si

If X=vbYes Then

End If

End Sub
Algunas veces puede que le interese simplemente desplegar un cuadro MsgBox para
mostrar un mensaje al usuario sin que se requiera recoger ningun valor. En este caso puede
optar por la forma siguiente:

MsgBox Prompt:="Hola usuaria, Ha acabado el proceso", Buttons:=VbOkOnLy, Title:="Mensaje"

Lo que no puede hacer porque Visual Basic daria error es poner la primera forma sin
igualarla a ninguna variable. Por ejemplo, la expresion siguiente es incorrecta:

MsgBox ("Hola usuario, Ha acabado el proceso", VbOkOnly, "Mensaje")
Seria correcto poner
X= MsgBox ("Hola usuario, Ha acabado el proceso", VbOkOnly, "Mensaje")
En este caso, aunque X reciba un valor, luego no se utiliza para nada, es decir simplemente

se pone para que Visual Basic dé error.
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La instruccion With

Suponemos que llegado a este punto le parecera engorroso tener que referirse a los objetos
siguiendo toda o casi toda la jerarquia. Ya hemos indicado que es mejor hacerlo de esta
manera porque el programa gana en claridad y elegancia y, consecuentemente, el
programador gana tiempo a la hora de hacer modificaciones o actualizaciones. La sentencia
With te ayudara a tener que escribir menos c6digo sin que por esto el programa pierda en
claridad. Concretamente esta funcion sirve para ejecutar una serie de acciones sobre un
mismo Objeto. Su sintaxis es la siguiente:

With Objeto
Instrucciones
End With

Para ver el uso del With, haremos el ejemplo que hicimos anteriormente en el cual
introducimos el Nombre, la cantidad y el precio de un producto desde el teclado y
guardarlos respectivamente en Al, A2 y A3, Calculamos el total y guardarlo en A4. Si el
total es superior a 10,000 o el nombre del producto es "Papas", pedir un descuento, calcular
el total descuento y guardarlo en A5, luego restar el descuento del total y guardarlo en A6.
Observa como con With se hace referencia al objeto ActiveSheet.

Sub Ejemplo_with()
Dim Producto As String
Dim Cantidad As Integer
Dim Precio As Single
Dim Total As Single
Dim Descuento As Single
Dim Total Descuento As Single
Precio=0
Producto = InputBox("Entrar Nombre del Producto","Introducir")
Precio = Val(InputBox("Entrar el precio", " Introducir "))
Precio = Val(InputBox("Entrar la cantidad", " Introducir "))
Total = Precio * Cantidad
With ActiveSheet
.Range("A1").Value = Producto
.Range("A2").Value = Precio
.Range("A3").Value = Cantidad
.Range("A4").Value = Total
End With
' Si total mayor que 10.000 o el producto es Papas, aplicar descuento.
If Total > 10000 Or Producto = "Papas" Then
Descuento = Val(InputBox("Entrar Descuento", "Entrar"))
Total Descuento = Total * (Descuento / 100)
Total = Total - Total Descuento
With ActiveSheet
.Range("A5").Value = Total Descuento
.Range("A6").Value = Total
End With
End If
End Sub.
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Como puedes ver, en vez de poner varias veces

Activesheet.Range("A1").Value = Producto
Activesheet.Range("A2").Value = Precio
Activesheet.Range("A3").Value = Cantidad
Activesheet.Range("A4").Value = Total

Se utiliza la estructura With como se ve observa a continuacion:

With ActiveSheet
.Range("A1").Value = Producto
.Range("A2").Value = Precio
.Range("A3").Value = Cantidad
.Range("A4").Value = Total
End With

Estructuras Repetitivas (ciclos)

Este tipo de estructuras permiten ejecutar mas de una vez un mismo bloque de sentencias.
Por ejemplo si quisiéramos hacer un programa para guardar las calificaciones de 5 alumnos
en las celdas de A1 a A5 y calcular su media y el resultarlo ponerlo en A6, haremos el
siguiente programa:

Sub Ejemplo_ciclo1()
Dim Nota As Integer
Dim Media As Single
Media =0

Calificacion = Val(InputBox("Entrar la 1 Calificacion : ","Entrar Calificacion™))
ActiveSheet.Range("A1").Value = Calificacion
Media = Media + Calificacion

Calificacion = Val(InputBox("Entrar la 1 Calificacion : ","Entrar Calificacion™))
ActiveSheet.Range("A2").Value = Calificacion
Media = Media + Calificacion

Calificacion = Val(InputBox("Entrar la 1 Calificacion : ","Entrar Calificacion"))
ActiveSheet.Range("A3").Value = Calificacion
Media = Media + Calificacion

Calificacion = Val(InputBox("Entrar la 1 Calificacion : ","Entrar Calificacion™))
ActiveSheet.Range("A4").Value = Calificacion
Media = Media + Calificacion

Calificacion = Val(InputBox("Entrar la 1 Calificacion : ","Entrar Calificacion™))
ActiveSheet.Range("A5").Value = Calificacion
Media = Media + Calificacion

Media = Media / 5

ActiveSheet.Range("A6").Value = Media
End Sub
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Observe que este programa repite el siguiente bloque de sentencias, 5 veces.

Calificacion = Val(InputBox("Entrar la 1 Calificacion : ","Entrar Calificacion™))
ActiveSheet.Range("A5").Value = Calificacion
Media = Media + Calificacion

Para evitar este tipo de repeticiones de codigo, los lenguajes de programacion incorporan
instrucciones que permiten la repeticion de bloques de cdédigo como las veremos a
continuacion.

. Estructura repetitiva Para (for)

Esta estructura sirve para repetir la ejecucion de una sentencia o bloque de sentencias, un
nimero definido de veces. La sintaxis del ciclo for en espafiol es la siguiente:

Para var =Valor_Inicial Hasta Valor Final Paso Incremento Hacer
Inicio

Sentencia 1

Sentencia 2

Sentencia N
Fin

Var es una variable que la primera vez que se entra en el ciclo se iguala a Valor_lInicial, las
sentencias del ciclo se ejecutan hasta que Var llega al Valor_Final, cada vez que se
ejecutan el bloque de instrucciones Var se incrementa segun el valor de Incremento.

En Visual Basic para Excel la estructura Para se implementa con la instruccion For ... Next.
For Varible = Valor Inicial To Valor Final Step Incremento

Sentencia 1
Sentencia 2

Sentencia N
Next Variable

Si el incremento es 1, no hace falta poner Step 1.

A continuacion haremos un ejemplo utilizando la funcion InputBox, sumarlos y guardar el
resultado en la casilla A1 de la hoja activa.

Sub Ejemplo_ciclofor()
Dim i As Integer
Dim Total As Integer
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Dim Valor As Integer

Fori=1 To 10
Valor= Val(InputBox("Entrar un valor","Entrada"))
Total = Total + Valor

Next i

ActiveCell.Range("A1").Value = Total

End Sub.

Recorrer casillas de una hoja de calculo

Una operacion bastante habitual cuando se trabaja con Excel es el recorrido de rangos de
casillas para llenarlas con valores, mirar su contenido, etc. Las estructuras repetitivas son
imprescindibles para recorrer grupos de celdas o rangos. Vea los siguientes ejemplos de
utilizacion de estructuras repetitivas para recorrer rangos de casillas, observe la utilizacion
de las propiedades Cells y Offset.

Propiedad Cells

Esta propiedad, sirve para referenciar una celda o un rango de celdas seglin coordenadas de
fila y columna.

A continuacion llenaremos el rango de las casillas A1..A5 con valores pares consecutivos
empezando por el 2.

Sub Ejemplo_ciclofor2()

Dim Fila As Integer

Dim i As Integer

Fila=1

For i=2 To 10 Step 2
ActiveSheet.Cells(Fila,1).Value = i
Fila = Fila+1

Next i

End Sub

Otro ejemplo seria llenar un rango de filas, empezando por una celda, que se debe
especificar desde teclado, con una serie de 10 valores consecutivos (comenzando por el 1).

Sub Ejemplo_ciclofor3()
Dim Casilla_Inicial As String
Dim i As Integer
Dim Fila As Integer, Columna As Integer
Casilla_Inicial = InputBox("Introducir la casilla Inicial : ", "Casilla Inicial")
‘ recuerda que la casilla debe de teclearse como Al, pues la columna Ay el rengl6n es 1
ActiveSheet.Range(Casilla_Inicial).Activate
‘ tomar el valor de fila de la celda activa sobre la variable Fila
Fila = ActiveCell.Row
‘ tomar el valor de columna de la celda activa sobre la variable Fila
Columna = ActiveCell.Column
Fori=1To 10
ActiveSheet.Cells(Fila, Columna).Value =i
Fila=Fila + 1
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Propiedades ROW y COLUMN

Como habras visto en el ejemplo anterior devuelven la fila y la columna de un objeto range.
En el ejemplo anterior se utilizaban concretamente para obtener la fila y la columna de la
casilla activa.

Otra forma de hacer el programa es:

Sub Ejemplo_ciclofor4()

Dim Casilla_Inicial As String

Dim i As Integer

Dim Fila As Integer, Columna As Integer

Casilla_Inicial = InputBox("Introducir la casilla Inicial : ", "Casilla Inicial")

ActiveSheet.Range(Casilla_Inicial).Activate

Fila=1

Fori=1To 10
ActiveSheet.Range(Casilla Inicial).Cells(Fila, 1).Value =i
Fila = Fila + 1

Next i

End Sub

Recuerda que cuando utilizamos Cells como propiedad de un rango (Objeto Range), Cells
empieza a contar a partir de la casilla referenciada por Range.

Ahora haremos el programa con el que iniciamos la seccidon de ciclos, pero utilizando el
ciclo for y propiedad Cells

Sub Ejemplo_ciclofor5()

Dim Nota As Integer

Dim Media As Single

Dim Fila As Integer

Media =0

For Fila=1To5
Nota=Val(InputBox("Entrar la " & Fila & " Nota : ", "Entrar Nota"))
ActiveSheet.Cells(Fila, 1) = Nota
Media = Media + Nota

Next Fila

Media = Media / 5

ActiveSheet.Cells(6, 1).Value = Media

End Sub

Propiedad Offset

Esta propiedad es también muy util a la hora de recorrer rango. Offset, que significa
desplazamiento, es una propiedad del objeto Range y se utiliza para referenciar una casilla
situada n Filas y n Columnas de una casilla dada. Veamos algunos ejemplos:

ActiveSheet.Range("A1").Offset(2, 2).Value="Hola" ' Casilla C3=Hola, 2 filas y 2 columnas desde Al.
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ActiveCell.Offset(5,1).Value="Hola" ' 5 Filas por debajo de la casilla Activa=Hola

ActiveCell.Offset(2,2).Activate 'Activar la casilla que esta 2 filas y 2 columnas de la activa

Ahora haremos el mismo programa del ciclo for, pero utilizando el For y propiedad Offset

Sub Ejemplo_ciclofor6()

Dim Nota As Integer

Dim Media As Single

Dim Fila As Integer

Media =0

ActiveSheet.Range("A1").Activate

For Fila=0To 4
Nota=Val(Input Box("Entrar la " & Filat+1 & " Nota : ", "Entrar Nota"))
ActiveCell.Offset(Fila, 0).Value = Nota
Media = Media + Nota

Next Fila

Media = Media / 5

ActiveCell.Offset(6, 1).Value = Media

End Sub

El mismo con el que introduciamos el tema, pero utilizando el For y propiedad Offset.
Observe que ahora vamos cambiando de celda activa.

Sub Ejemplo_ciclofor7()

Dim Nota As Integer

Dim Media As Single

Dim i As Integer

Media =0

ActiveSheet.Range("A1").Activate

Fori=1To5
Nota=Val(InputBox("Entrar la" & 1 & " Nota : ", "Entrar Nota"))
ActiveCell.Value = Nota.
Media = Media + Nota
‘ Hacer activa la casilla situada una fila por debajo de la actual
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate

Next Fila

Media = Media / 5

ActiveCell.Value = Media

End Sub

Observe la diferencia entre los ejemplos llamados ciclofor7 y ciclofor8, ambos utilizan la
propiedad Offset de diferente forma, en el primero la casilla activa siempre es la misma
Al, Offset se utiliza para referenciar una casilla a partir de ésta. En el segundo se va
cambiando de casilla activa cada vez de forma que, cuando termina la ejecucion del
programa la casilla activa es A6.

Cuando utilizar cada método, como casi siempre depende de lo que se pretenda hacer. Aqui
es bastante claro, si le interesa que no cambie la casilla utilice Offset como en el ejemplo

25, en caso que interese que vaya cambiando, haga como en el Ejemplo 6. Por supuesto hay
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muchas variantes sobre el estilo de recorrer Celdas, tanto con Cells como con Offset, sélo
tiene que ir probando y, como casi siempre, utilizar el que mas le guste.

. Ciclo Do While..Loop (Hacer Mientras)

La estructura repetitiva for se adapta perfectamente a aquellas situaciones en que se sabe
previamente el numero de veces que se ha de repetir un proceso, entrar veinte valores,
recorrer cincuenta celdas, etc. Pero hay ocasiones o casos en los que no se sabe
previamente el nimero de veces que se debe repetir un proceso. Por ejemplo, suponga que
ha de recorrer un rango de filas en los que no se sabe cudntos valores habra (esto es,
cuantas filas llenas habrd), en ocasiones puede que hayan veinte, en ocasiones treinta, en
ocasiones ninguna, etc. Para estos casos la estructura for no es adecuada y deberemos
recurrir a la sentencia Do While..Loop en alguna de sus formas.

Hacer Mientras (se cumpla la condicion)
Sentencial
Sentencia2

Sentencia N
Fin Hacer Mientras

La sintaxis en Visual Basic es la siguiente:

Do While (se cumpla la condicion)
Sentencial
Sentencia2

Sentencia N
Loop

Esta estructura repetitiva estad controlada por una o varias condiciones, la repeticion del
bloque de sentencias dependerd de si se va cumpliendo la condicion o condiciones. Esto no
significa que el ciclo For se utiliza para ciertos programas y para otros el ciclo While, esto
es incorrecto, pues se pueden utilizar ambos ciclos para ejecutar determinados procesos,
pero la forma de pararlo es diferente. La estructura del ciclo While es la siguiente:

Los ejemplos que veremos a continuacion sobre la instruccion Do While..Loop se haran
sobre una base de datos. Una base de datos en Excel es simplemente un rango de celdas en
que cada fila representa un registro y cada columna un campo de registro, la primera fila es
la que da nombre a los campos. Para nuestra base de datos utilizaremos los campos
siguientes, Nombre, Ciudad, Edad, Fecha. Ponga estos titulos en el rango Al:DI1 de la
Hojal (En Al ponga Nombre, en B1 ponga Ciudad, en C1 ponga Edad y en D1 Fecha),
observe que los datos se empezaran a entrar a partir de A2.

A continuacion haremos un programa para capturar registros en la base de datos, cada
campo se entra con InputBox. El programa pedird datos mientras se teclea un valor en el
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InputBox correspondiente al nombre, es decir cuando al preguntar el nombre no se entre
ningun valor, terminara la ejecucion del bloque encerrado entre Do While...Loop.

Observa la utilizacion de la propiedad Offset para colocar los datos en las celdas
correspondientes.

Sub Ejemplo_dowhilel()
Dim Nombre As String
Dim Ciudad As String
Dim Edad As Integer
Dim fecha As Date
* Activar hojal
WorkSheets("Hojal").Activate
* Activar casilla A2
ActiveSheet.Range("A2").Activate
Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
‘ Mientras la variable Nombre sea diferente a cadena vacia
Do While Nombre <> ""
Ciudad = InputBox("Entre la Ciudad : ", "Ciudad")
Edad = Val(InputBox("Entre la Edad : ", "Edad"))
Fecha=Cdate(InputBox("Entra la Fecha : ", "Fecha"))
‘ Copiar los datos en las casillas correspondientes
With ActiveCell
.Value = Nombre
.Offset(0,1).Value = Ciudad
.Offset(0,2).Value = Edad
.Offset(0,3).Value = fecha
End With
‘Hacer activa la celda de la fila siguiente a la actual
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
Loop
End Sub

Ponga atencion a este ejemplo, ya que el cddigo que viene a continuacion lo utilizard en
muchas ocasiones. Antes que nada observe el ejemplo anterior, fijese en que siempre
empezamos a llenar el rango de la hoja a partir de la celda A2, esto borrara la informacién
antes introducida y como consecuencia, la segunda vez que ejecute la macro no quedara
nada de lo que anteriormente se tecled, pues iniciara en A2:D2 y si continua ejecutando
borraré la informacion del siguiente renglon.

Una solucion seria observar previamente cual es el siguiente renglon vacio y cambiar en la
instruccion ActiveSheet.Range("*A2').Activate, la referencia A2 por la que corresponde a
la primera casilla vacia de la columna A. El c6digo que le mostramos a continuacioén hara
esto por nosotros, es decir recorrerd una fila de celdas a partir de A1 hasta encontrar una
vacia y dejard a ésta como celda activa para que la entrada de datos comience a partir de
ella.
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Sub Ejemplo_dowhile2()

* Activar hojal

WorkSheets("Hojal").Activate

* Activar casilla A2

ActiveSheet.Range("A1").Activate

‘ Mientras la celda activa no esté vacia

Do While Not IsEmpty(ActiveCell)

‘ Hacer activa la celda situada una fila por debajo de la actual
ActiveCell.Offset(1,0).Activate

Loop

End Sub

Si anexamos la parte que falta del programa para que no sobreescriba la informacion que ya
teniamos capturada, el programa buscara la primera casilla vacia de la base de datos y otro
para pedir los valores de los campos hasta que se pulse Enter, quedaria de la forma
siguiente:

Sub Ejemplo_dowhile3()
Dim Nombre As String, Dim Ciudad As String
Dim Edad As Integer
Dim fecha As Date
WorkSheets("Hojal").Activate
ActiveSheet.Range("A1").Activate
‘ Buscar la primera celda vacia de la columna A y convertirla en activa
Do While Not IsEmpty(ActiveCell)
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
Loop
Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
‘ Mientras la variable Nombre sea diferente a cadena vacia
Do While Nombre <> ""
Ciudad = InputBox("Entre la Ciudad : ", "Ciudad")
Edad = Val(InputBox("Entre la Edad : ", "Edad"))
Fecha=Cdate(InputBox("Entra la Fecha : ", "Fecha"))
With ActiveCell
.Value = Nombre
.Offset(0,1).Value = Ciudad
.Offset(0,2).Value = Edad
.Offset(0,3).value = fecha

End With

ActiveCell.Offset(1,0).Activate

Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
Loop
End Sub

Cuando se tiene que introducir la informacion desde el teclado conjuntos de valores,
algunos programadores y usuarios prefieren la formula de que el programa pregunte si se
desean entrar mas datos, la tipica pregunta ;Desea introducir mas datos?, si el usuario
contesta Si, el programa vuelve a ejecutar las instrucciones correspondientes a la entrada de
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datos, si contesta que No se finaliza el proceso. Observe como quedaria nuestro ciclo de
entrada de datos con este sistema.

Mas_datos = vbYes
Do While Mas_Datos = vbYes
Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
Ciudad = InputBox("Entre la Ciudad : ", "Ciudad")
Edad = Val(InputBox("Entre la Edad : ", "Edad"))
Fecha=Cdate(InputBox("Entra la Fecha : ", "Fecha"))
With ActiveCell
.Value = Nombre
.Offset(0,1).Value = Ciudad
.Offset(0,2).Value = Edad
.Offset(0,3).value = fecha
End With
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
‘ Preguntar al usuario si desea entrar otro registro.
Mas_datos = MsgBox("Otro registro ?", vbYesNo+vbQuestion,"Entrada de datos")
Loop

Observe que es necesaria la linea anterior al ciclo Mas_datos = vbYes, para que cuando se
evaltie la condicion por vez primera, €sta se cumpla y se ejecuten las sentencias de dentro
del ciclo, Mas_datos es una variable de tipo Integer.

. Estructura Do..Loop While

El funcionamiento de esta estructura repetitiva es similar a la anterior, salvo que la
condicion se evalta al final, la inmediata consecuencia de esto es que las instrucciones del
cuerpo del ciclo se ejecutaran al menos una vez. Observe que para nuestra estructura de
entrada de datos vista en el ultimo apartado de la seccion anterior, esta estructura es mas
conveniente, al menos mas elegante, si vamos a entrar datos, al menos uno entraremos, por
tanto las instrucciones del cuerpo del ciclo se deben ejecutar al menos una vez, luego ya
decidiremos si se repiten o no, la sintaxis es la siguiente:

Hacer

Sentencial
Sentencia2

Sentencia N
Mientras (se cumpla la condicion)

La sintaxis en Visual Basic es la siguiente:

Do
Sentencial
Sentencia2
Sentencia N

While (se cumpla la condicién)
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A continuacidon haremos un ejemplo de el ciclo Do...While

Do
Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
Ciudad = InputBox("Entre la Ciudad : ", "Ciudad")
Edad = Val(InputBox("Entre la Edad : ", "Edad"))
Fecha=Cdate(InputBox("Entra la Fecha : ", "Fecha"))
With ActiveCell
.Value = Nombre
.Offset(0,1).Value = Ciudad
.Offset(0,2).Value = Edad
.Offset(0,3).value = fecha
End With
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
Mas_datos = MsgBox("Otro registro ?", vbYesNo+vbQuestion,"Entrada de datos")
‘Mientras Mas_Datos = vbYes
Loop While Mas_Datos = vbYes

Observe que en este caso no es necesaria la linea Mas Datos = vbYes antes de Do para
forzar la entrada en el ciclo, ya que la condicion va al final.

. Estructura Do..Loop Until (Hacer.. Hasta que se cumpla la condicién).

Es otra estructura que evalta la condicion al final, observe que la interpretacion es distinta
ya que el ciclo se va repitiendo HASTA que se cumple la condicion, no MIENTRAS se
cumple la condicion. Como mencionamos anteriormente, puede utilizar el ciclo al que mas
se acostumbre.

La entrada de datos con este ciclo quedaria

Do
Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
Ciudad = InputBox("Entre la Ciudad : ", "Ciudad")
Edad = Val(InputBox("Ent re la Edad : ", "Edad")
Fecha=Cdate("InputBox("Entra la Fecha : ", "Fecha")
With ActiveCell
.Value = Nombre
.Offset(0,1).Value = Ciudad
.Offset(0,2).Value = Edad
.Offset(0,3).value = fecha
End With
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
Mas_datos = MsgBox("Otro registro ?", vbYesNo+vbQuestion,"Entrada de datos")
‘Hasta que Mas_Datos sea igual a voNo
Loop Until Mas_Datos=vbNo.

_Estructura For Each

Este ciclo se utiliza basicamente para ejecutar un grupo de sentencias con los elementos de
una coleccion o una matriz (pronto veremos lo que es). Recuerde que una coleccion es un
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conjunto de objetos, hojas, rangos, etc. Observe el ejemplo siguiente que se utiliza para
cambiar los nombres de las hojas de un libro de trabajo.

Este programa que pregunta el nombre para cada hoja de un libro de trabajo, si no se pone
nombre a la hoja, queda el que tiene.

Sub Ejemplo_foreach1()

Dim Nuevo Nombre As String

Dim Hoja As WorkSheet

‘ Para cada hoja del conjunto WorkSheets

For Each Hoja In WorkSheets
Nuevo Nombre=InputBox("Nombre de la Hoja : " & Hoja.Name,"Nombrar Hojas")
If Nuevo Nombre <>"" Then

Hoja.Name=Nuevo nombre

End if

Next

End Sub

Este programa va referenciando cada una de las hojas del conjunto WorkSheets a cada paso
de ciclo.

Ahora vamos a hacer un programa para introducir valores en cada una de las celdas en el
rango de rango A1:B10 de la hoja Activa.

Sub Ejemplo_foreach2()
Dim R As Range
‘ Para cada celda del rango A1:B10 de la hoja activa
For Each R in ActiveSheet.Range("A1:B10")
R.Value = InputBox("Entrar valor para la celda " & R.Address, "Entrada de valores")
Next
End Sub

Observe que se ha declarado una variable tipo Range, este tipo de datos, como puede
imaginar y ha visto en el ejemplo, sirve para guardar Rangos de una o mas casillas, estas
variables pueden luego utilizar todas las propiedades y métodos propios de los Objetos
Range. Tenga en cuenta que la asignacion de las variables que sirven para guardar o
referenciar objetos (Range, WorkSheet, etc.) deben inicializarse muchas veces a través de
la instruccion SET, esto se estudiara en otro capitulo.

Procedimientos y funciones

Se define como procedimiento y/o funcidon a un bloque de codigo que realiza alguna tarea
especifica. Hasta ahora, hemos construido los programas utilizando un Unico
procedimiento, pero a medida que los programas (y los problemas) crecen se va haciendo
necesaria la inclusion de mas procedimientos. Podria facilmente caer en la tentacion de
utilizar, como hasta ahora, un Unico procedimiento por programa pero se dard cuenta
rapidamente de que este método no es nada préctico ya que grandes bloques de codigo
implican mayor complicacién del mismo, repeticion de sentencias y lo que es mas grave,
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mayores problemas de seguimiento a la hora de depurar errores, ampliar funcionalidades o
incluir modificaciones.

La filosofia de utilizar procedimientos es la antigua férmula del "divide y venceras", es
decir, con los procedimientos podremos tratar cada problema o tarea de forma mas o menos
aislada de forma que construiremos el programa paso a paso evitando tener que resolver o
controlar multiples cosas a la vez.

Cada tarea realizard un procedimiento, si esta tarea implica la ejecucion de otras tareas,
cada una se implementara y solucionard en su correspondiente procedimiento de manera
que cada uno haga una cosa concreta. Asi, los diferentes pasos que se deben ejecutar para
que un programa haga algo, quedaran bien definidos en su correspondiente procedimiento,
si el programa falla, fallard a partir de un procedimiento y de esta forma podremos localizar
el error mas rapidamente.

Los procedimientos son también un eficaz mecanismo para evitar la repeticion de codigo en
un mismo programa ¢ incluso en diferentes programas. Suponemos que habras intuido que
hay muchas tareas que se repiten en casi todos los programas, veremos coOmo los
procedimientos que ejecutan estas tareas se pueden incluir en un médulo de forma que éste
sea exportable a otros programas y de esta manera ganar tiempo que, como dice el tdpico,
€s precioso.

Definicion de procedimientos
Como podras ver, desde el principio hemos creado procedimientos sin darnos cuenta que
ellos son tan poderosos, pues son los programas mismos que se ejecutan en la macro,
definimos el programa de la siguiente manera:
Sub Nombre Procedimento
Sentencias.
End Sub.

Llamar a un procedimiento

Para llamar un procedimiento desde otro se utiliza la instruccion Call
Nombre_Procedimiento.

Sub P_Uno
Sentencias.

Call P_Dos
Sentencias

End Sub
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Las secuencias del procedimiento P_Uno se ejecutan hasta llegar a la linea Call P_Dos,
entonces se salta al procedimiento P_Dos, se ejecutan todas las sentencias de este
procedimiento y el programa contintia ejecutandose en el procedimiento P_Uno a partir de
la sentencia que sigue a Call P_Dos.

El programa ejemplo_dowhile3 que hicimos anteriormente, en el cual el usuario tecleaba
los nombres de personas, ciudad, edad y fecha y se pasaban a una hoja de calculo, esta
informacion se ponia en la celda que estuviera vacia, pero ahora en vez de que se ponga
todo el codigo en la misma macro, haremos un procedimiento llamado,
Saltar_Celdas_Llenas. Observa que para entrar valores se ha sustituido Do While..Loop
por Do.. Loop While.

Sub Ejemplo_proc1()
Dim Nombre As String
Dim Ciudad As String
Dim Edad As Integer
Dim fecha As Date
' Llamada a la funcién Saltar_Celdas_Llenas, el programa salta aqui a ejecutar las
'instrucciones de este procedimiento y luego vuelve para continuar la ejecucion a partir de la
"instruccién Do
Call Saltar_Celdas_Llenas
Do
Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
Ciudad = InputBox("Entre la Ciudad : ", "Ciudad")
Edad = Val(InputBox("Entre la Edad : ", "Edad"))
Fecha=Cdate(InputBox("Entra la Fecha : ", "Fecha"))
With ActiveCell
.Value = Nombre
.Offset(0,1).Value = Ciudad
.Offset(0,2).Value = Edad
.Offset(0,3).value = fecha
End With
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
Mas_datos = MsgBox("Otro registro ?", vbYesNo+vbQuestion,"Entrada de datos")
Loop While Mas_Datos = vbYes
End Sub

" Funcidn que salta celdas de una misma columna. sirve para encontrar la primera
‘celda vacia de la columna, utiliza Public al principio de la funcion para que cualquier
‘procedimiento en cualquier parte del programa lo pueda llamar
Public Sub Saltar Celdad_Llenas()
WorkSheets("Hojal").Activate
ActiveSheet.Range("A1").Activate
Do While not IsEmpty(ActiveCell)
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
Loop
End Sub.

Generalizar una funcién

Observe que para saltar un rango de casillas llenas s6lo necesitard llamar a la funcion
Saltar Celdas_Llenas, pero, siempre y cuando este rango esté en una hoja llamada "Hojal"
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y empiece en la casilla Al, el procedimiento es poco practico ya que su ambito de
funcionamiento es limitado. En la siguiente seccidon modificaremos el procedimiento de
manera que sirva para recorrer un rango que empiece en cualquier casilla de cualquier hoja.

Parametros

Los parametros son el mecanismo por el cual un procedimiento puede pasarle valores a otro
y de esta forma condicionar, moldear, etc. las acciones que ejecuta. El procedimiento
llamado gana entonces en flexibilidad. La sintaxis de llamada de un procedimiento es la
siguiente, Call Procedimiento(Parametrol, Parametro2,..., ParametroN). Los parametros
pueden ser valores o variables. La sintaxis para el procedimiento llamado es la siguiente:

Sub Procedimiento(Parametrol as Tipo, Parametro2 As Tipo,..., Parametro3 As Tipo)

Observa que los parametros son variables que recibiran los valores, evidentemente debe
haber coincidencia de tipo. Por ejemplo, si el primer pardmetro es una variable tipo Integer,
el primer valor que se le debe pasar al procedimiento cuando se llama también ha de ser de
tipo Integer (recuerde que puede ser un valor directamente o una variable).

Vamos a utilizar el programa anterior, pero ahora la funcion Saltar Celdas Llenas tiene
dos parametros Hoja y Casilla_Inicial que reciben respectivamente la hoja donde esta el
rango a recorrer y la casilla inicial del rango.

Sub Ejemplo_proc2()
Dim Nombre As String
Dim Ciudad As String
Dim Edad As Integer
Dim fecha As Date
' Llamada a la funcidn Saltar_Celdas_Llenas, observar que mediante dos parametros se
" Al procedimiento en que hoja esta el rango a saltar y en la casilla donde debe empezar.
Call Saltar_Celdas_Llenas("Hojal", "A1")
Do
Nombre = InputBox("Entre el Nombre (Return para Terminar) : ", "Nombre")
Ciudad = InputBox("Entre la Ciudad : ", "Ciudad")
Edad = Val(InputBox("Entre la Edad : ", "Edad"))
Fecha=Cdate(InputBox("Entre la Fecha : ", "Fecha"))
With ActiveCell
.Value = Nombre
.Offset(0,1).Value = Ciudad
.Offset(0,2).Value = Edad
.Offset(0,3).value = fecha
End With
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
Mas_datos = MsgBox("Otro registro ?", vbYesNo+vbQuestion,"Entrada de datos")
Loop While Mas_Datos = vbYes
End Sub

' Procedimiento Saltar_Celdas_Llenas. Sirve para Saltar celdas llenas de una columna

‘hasta encontrar una vacia que se convierte en activa
' Parametros :
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' Hoja : Hoja donde esta el rango a saltar. ' Casilla_Inicial : Casilla Inicial de la columna

Sub Saltar Celdas_Llenas(Hoja As String, Casilla_Inicial As String)
WorkSheets(Hoja).Activate
ActiveSheet.Range(Casilla_Inicial).Activate
Do While not IsEmpty(ActiveCell)
ActiveCell.Offset(1,0).Activate
Loop
End Sub

Observa que ahora el procedimiento Saltar Celdas Llenas sirve para recorrer cualquier
rango en cualquier hoja y que al procedimiento se le pasan dos valores directamente,
también pueden pasarse variables como lo podemos ver en el siguiente ejemplo:

Sub Ejemplo_proc3()

Dim Hoja As String

Dim Casilla_Inicial As String

Hoja = InputBox("En que hoja esté la base de datos : ", "Entrar Nombre de Hoja")
Casilla_Inicial = InputBox("En que casilla comienza la base de datos","Casilla Inicial")

' Observe que los parametros son dos variables cuyo valor se ha entrado desde teclado en
" las dos instrucciones InputBox anteriores.

Call Saltar_Celdas Llenas(Hoja, Casilla_Inicial)

End Sub.
Variables locales y variables Globales

El &mbito de una variable declarada dentro de una funcién es la propia funcion, es decir, no
podré utilizarse fuera de dicha funcidn. Asi, el siguiente programa que deberia sumar las
cinco filas siguientes a partir de la casilla activa y guardar el resultado en la sexta es
incorrecto.

Sub Alguna_Cosa()

Call Sumar_Cinco_Siguientes
ActiveCell.Offset(6,0).Value = Suma

End Sub

Sub Sumar_Cinco_Siguientes()

Dim i As Integer

Dim Suma As Single

Suma=0

Fori=1To5

Suma = Suma-+ActiveCell.Offset(i,0).Value
Next i

End Sub
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Es incorrecto porque tanto las variable i como la variable Suma estan declaradas dentro del
procedimiento Sumar_Cinco_Siguientes consecuentemente, su ambito de accion es este
procedimiento, es decir, s6lo existen y pueden estar usadas en este procedimiento. Por
tanto, la instruccion ActiveCell.Offset(6,0).Value=Suma del procedimiento Alguna_Cosa,
generaria un error (con Option Explicit activado) ya que la variable Suma no esta declarado
dentro de él. Si piensas en declarar la variable Suma dentro del procedimiento Hacer_Algo,
no solucionard nada porque ésta sera local a dicho procedimiento, en este caso tendria dos
variables llamadas Suma pero cada una de ellas local a su propio procedimiento y
consecuentemente con el &mbito de accidn restringido a ellos.

Una solucion es declarar suma como variable global. Una variable global se declara fuera
de todos los procedimientos pero es reconocida en todos los procedimientos del modulo,
pero, si trabajdramos con programa que tuviera 10 mil lineas y si utilizo casualmente esa
variable en otro procedimiento lo mas seguro es que no devolviera los valores esperados.

Option Explicit

" Suma es una variable global reconocida por todos los procedimientos del mddulo.
Dim Suma As Single

Sub Alguna_Cosa()

Call Sumar_Cinco_Siguientes
ActiveCell.Offset(6,0).Value = Suma

End Sub

Sub Sumar_Cinco_Siguientes()
Dim i As Integer
Suma=0
Fori=1To5
Suma = Suma-+ActiveCell.Offset(i,0). Value
Next i
End Sub.

Las variables globales son perfectas en cierta ocasiones, para este caso seria mejor declarar
Suma en la funcion Hacer _Algo y pasarla como parametro al procedimiento
Sumar_Cinco_Siguientes.

Sub Alguna_Cosa()
Dim Suma As Single

' Llamada a la funcién Sumar_Cinco_Siguientes pasandole la variable Suma
Call Sumar Cinco_Siguientes(Suma)
ActiveCell.Offset(6,0).Value = Suma

End Sub

Sub Sumar_Cinco_Siguientes(S As Single)
Dim i As Integer

Suma=0
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Fori=1To5

S = S+ActiveCell.Offset(i,0). Value
Next i

End Sub

Esto funcionaria porque la variable parametro S (y se le ha cambiado el nombre adrede) de
Sumar_Cinco_Siguientes es la variable Suma declarada en Hacer_Algo. Funcionara porque
en Visual Basic, a menos que se indique lo contrario, el paso de parametros es por
referencia, vea la siguiente seccion.

Paso por referencia y paso por valor

No entraremos en detalles sobre como funciona el paso de pardmetros por valor y el paso
de parametros por referencia, solo indicar que
e El paso por valor significa que la variable parametro del procedimiento
recibe el valor de la variable (o directamente el valor) de su parametro
correspondiente de la instruccion de llamada y;
e El paso por referencia, la variable parametro del procedimiento es la misma
que su parametro correspondiente de la instruccion de llamada, es decir, la
declarada en el procedimiento desde el que se hace la llamada.

Por defecto, y siempre que en la instruccion de llamada se utilicen variables, las llamadas
son por referencia. Si desea que el paso de parametros sea por valor, debe anteponer a la
variable parametro la palabra reservada ByVal, por ejemplo

Sub Saltar_Celdas_Llenas(ByVal Hoja As String, ByVal Casilla_Inicial As String)

Aunque lo elegante y efectivo por razones de memoria seria pasar siempre que sea posible
por valor, es poco habitual que asi se haga en Visual Basic, seguramente por comodidad.
Como suponemos que hard como la mayoria, es decir, pasar por referencia, tenga cuidado
con los (indeseables) efectos laterales. Para ver estos efectos escriba el siguiente programa:

Ejemplo Efecto_L ateral

Antes de copiar el programa, active una hoja en blanco y ponga los siguientes valores en la
hoja de célculo:

e Enelrango Al:AS valores del 1 al 5;
e En el rango B1:B5 valores del 6 al 10 y;
e Enelrango C1:C5 valores del 11 al 15.

El siguiente programa debe recorrer cada una de tres las columnas de valores, sumarlos y
poner el resultado en las filas 6 de cada columna. Entonces, segin los valores que ha
entrado en cada una de las columnas, cuando haya acabado la ejecucion del programa debe
haber los siguientes resultados, A6 = 15, B6=40, C6=65.
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Para llevar a cabo la suma de los valores de cada columna se llama a la funcion
Recorrer_Sumar tres veces, una para cada columna, esta funcion recibe en el parametro F
el valor de la fila donde debe empezar a sumar, sobre el parametro C el valor de la columna
a sumar y sobre el parametro Q la cantidad de filas que ha de recorrer.

El programa utiliza la propiedad Cells para referenciar las filas y columnas de los rangos.
Observa atentamente los valores que ira cogiendo la variable Fila ya que ésta sera la que
sufra el efecto lateral.

Sub Efecto_Lateral()

Dim Fila As Integer

Fila=1

Call Recorrer Sumar(Fila, 1,5) ' Columna A
Call Recorrer Sumar(Fila, 2,5) ' Columna B
Call Recorrer_Sumar(Fila, 3,5) ' Columna C
End Sub

Sub Recorrer_Sumar(F As Integer, C As Integer, Q As Integer)
Dim i As Integer
Dim Total As Integer
Total =0
Fori=1ToQ
Total = Total + ActiveSheet.Cells(F, C).Value
F=F+1 '0JO con esta asignacidn, recuerde que F es la variable Fila declarada en
" el procedimiento Efecto_Lateral
Next i
ActiveSheet.Cells(F, C) = Total
End Sub

Cuando ejecutes el programa se producird la salida siguiente, en A6 habra un 15, hasta aqui
todo correcto, pero observe que en la segunda columna aparece un 0 en B12 y en la tercera
columna aparece un 0 en C18, veamos qué ha pasado. La primera vez que se llama la
funcion, la variable F vale 1 ya que éste es el valor que tiene su parametro correspondiente
(Fila) en la instruccion Call. Observa que F se va incrementando una unidad a cada paso de
ciclo For, RECUERDA que F es realmente la variable Fila declarada en el procedimiento
Efecto_Lateral, por tanto cuando finaliza el procedimiento Recorrer_Sumar y vuelve el
control al procedimiento Efecto_Lateral Fila vale 6, y éste es el valor que se pasara a
Recorrer_Suma la segunda vez que se llama, a partir de ahi todo ird mal ya que se
empezara el recorrido de filas por la 6.

Una de las soluciones a este problema para hacer que cada vez que se llame
Recorrer_Sumar la variable F reciba el valor 1, es utilizar un paso por valor, es decir que F
reciba el valor de Fila, no que sea la variable Fila, observe que entonces, si F no es la
variable Fila, cuando incremente F no se incrementara Fila, ésta siempre conservara el
valor 1. Para hacer que F sea un parametro por valor, simplemente ponga la palabra ByVal
antes de F en la declaracion del procedimiento. Vuelva a ejecutar el programa, vera como
ahora funciona correctamente.
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Es importante tener cuidado cuando se esté programando, con este tipo de errores de
programacion, pues se invierte mucho tiempo en resolverlos y no nos permite avanzar en el
disefo del programa.

Para acabar, observa que en muchas ocasiones le hemos indicado que en el paso por
referencia la variable del procedimiento llamado es la wvariable declarada en el
procedimiento que llama. En este Gltimo ejemplo, le hemos dicho que F era la variable Fila,
pues bien, esto no es cierto, Fila es una variable y F es otra variable, ahora es logico que se
pregunte por qué entonces F actua como si fuera Fila, si alguna vez programa en C y llega
al tema de los punteros entendera qué es lo que sucede realmente en el paso por pardmetro
y en el paso por valor. Si ya conoce los punteros de C o Pascal entonces ya habra intuido
que el paso por valor en nuestro ejemplo equivaldria a:

Recorrer Fila(F, C, Q);
void Recorrer_Fila(int F, int C, int Q)

Y un paso por referencia a

Recorrer Fila(&F, C, Q);
Void Recorrer Fila(int *F, int C, int Q).

Funciones

Una funcién es lo mismo que un procedimiento con la salvedad que éste devuelve un valor
al procedimiento o funcién que lo llama. Vea el siguiente ejemplo, es una funcién muy
sencilla ya que simplemente suma dos niimeros y devuelve el resultado.

La sintaxis es similar a la cabecera de un procedimiento, s6lo que una funcion tiene tipo,
esto tiene su logica, ya que una funcion devuelve un valor, ese valor serd de un tipo
determinado, a continuacion veremos la sintaxis en Visual Basic:

Function Nombre_Funcion(parl As Tipo, par2 As Tipo,..., parN As Tipo) As Tipo.
Conjunto de instrucciones de la funcién

Nombre Funcién=valor que se obtuvo y va a ser devuelto por la funcion
End Function

A continuacion haremos una funcion que devuelve la suma de dos valores que se le pasan
como parametros.

Sub Ejemplo_funl()
Dim x As Integer
Dim nl As Integer, n2 As Integer

X = Suma(5, 5)
nl= Val ( InputBox("Entrar un nimero : ", "Entrada"))
n2= Val ( InputBox("Entrar otro nimero : ", "Entrada"))

X=suma(nl,n2)
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ActiveCell.Value = Suma(ActiveSheet.Range("A1").Value , ActiveSheet.Range("A2").Value)
X = Suma(5, 4) + Suma (nl, n2)
End Sub

Function Suma(V1 As Integer, V2 As Integer) As Integer
Dim Total As Integer

Total = V1 +V2

Suma = Total
End Function

Observe la sintaxis de la cabecera de funcion,
Function Suma(V1 As Integer, V2 As Integer) As Integer

El resultado que devuelve nuestra Function Suma es del tipo Integer, o dicho de otra
manera, la funcion ejecuta sus sentencias y devuelve un valor hacia el procedimiento o la
funciéon que la llamo, el valor devuelto se establece igualando el nombre de la funcion a
algo, Nombre Funcién = resultado.

En el ejemplo de Function Suma, Suma = Total, observa también la sintaxis de la llamada
funcidn, en el ejemplo hemos utilizado unas cuantas formas de llamarla, lo que debe tener
siempre presente es que en cualquier expresion aritmética o de calculo, la computadora
realiza un minimo de dos operaciones, una de célculo y otra de asignacion. Por ejemplo, A=
B+C La computadora primero calcula el resultado de sumar B+C luego asigna ese resultado
a la variable A. En cualquier llamada a una funcion, cojamos por caso, X= suma(nl,n2),
primero se ejecutan todas las sentencias de la funcion Suma, luego se asigna el célculo de la
funcién a la variable X. Da otro vistazo a la funcidon de ejemplo y vea lo que realiza cada
sentencia en la que se llama a la funcién Suma.

Veamos a continuacion unos cuantos ejemplos de funciones. Para las funciones se utilizan
los mismos conceptos de pardmetros por valor y referencia, variables locales y globales,
etc. que vimos en los procedimientos.

Funcion que devuelve la direccion de la primera celda vacia de un rango. La funcion es de
tipo String ya que devuelve la casilla en la forma "FilaColumna ", por ejemplo "A10".
Utilizaremos la propiedad Address del objeto range, esta propiedad devuelve un string que
contiene la referencia "FilaColumna" de una casilla o rango de casillas. En el caso de un
rango devuelve, "FilaColumna Inicial:FilaColumna Final", por ejemplo "A1:C10"

Sub Ejemplo_fun2()
Dim Casilla As String
Casilla = Casilla_Vacia("A1")

End Sub.

" Funcion Casilla_Vacia de Tipo String

' Sirve para Recorrer las filas de una columna hasta encontrar una vacia.
' Parametros :

' Casilla_lInicio : Casilla donde debe empezar a buscar.
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' Devuelve Un string que contiene la referencia de la primera casilla

Function Casilla_Vacia(Casilla_Inicio As String) As String
ActiveSheet.Range(Casilla_Inicio).Activate
Do While Not IsEmpty(ActiveCell)
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
Loop
Casilla_Vacia = ActiveCell. Address
End Function

Similar al anterior. Es la tipica busqueda secuencial de un valor en un rango de casillas, en
esta funcion s6lo se avanzard a través de una fila. La funcion devuelve la direccion
(address) de la casilla donde esté el valor buscado, en caso que el valor no esté en el rango
de filas, devuelve una cadena vacia ("").

Sub Ejemplo_fun3()

Dim Casilla As String

Casilla = Buscar_Valor("Al1", 25)
' Si valor no encontrado

If Casilla="" Then

Else 'Valor encontrado

End if
End Sub

" Funcidn Buscar de Tipo String

' Sirve para, Recorrer las filas de una columna hasta encontrar el valor buscado

‘0 una de vacia.

' Parametros:

' Casilla_lInicia : Casilla donde debe empezar a buscar.

"Valor_Buscado : Valor que se debe encontrar

' Devuelve, Un string que contiene la referencia de la casilla donde se ha encontrado el valor.
' También puede devolver " en caso que el valor buscado no esté.

Function Buscar(Casilla_Inicial As String, Valor Buscado As Integer) As String
ActiveSheet.Range(Casilla_Inicial).Activate
' Mientras casilla no vacia Y valor de casilla diferente al buscado
Do While Not IsEmpty(ActiveCell) And ActiveCell.Value <> Valor Buscado
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
Loop
' Si la casilla donde se ha detenido la busqueda NO ESTA VACIA es que se ha encontrado
‘el valor.
If Not IsEmpty(ActiveCell) Then
Buscar = ActiveCell.Address ' Devolver la casilla donde se ha encontrado el valor
Else ' La casilla esta vacia, NO se ha encontrado el valor buscado
Buscar=""" Devolver una cadema vacia
End if
End Function.

Similar al anterior. Bisqueda secuencial de un valor en un rango de casillas, en esta funcion
se avanzard a través de filas y columnas. La funcion devuelve la direccion (address) de la
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casilla donde esté el valor buscado, en caso que el valor no esté en el rango, devuelve una
cadena vacia ("").

Sub Ejemplo_fun4()

Dim Casilla As String

Casilla = Buscar_Valor("A1", 25)
If Casilla=""Then

End if
End Sub

Function Buscar(Casilla_Inicial As String, Valor Buscado As Integer) As String
Dim Incremento_Columna As Integer
Dim Continuar As Boolean
ActiveSheet.Range(Casilla_Inicial).Activate
Continuar = True
Do While Continuar
Incremento_Columna = 0
" Buscar el valor por las columnas hasta encontrarlo o encontrar una celda vacia.
Do While Not IsEmpty(ActiveCell. Offset(0, Incremento_Columna) And
ActiveCell. Offset(0, IncrementoColumna.Value <> Valor Buscado
' Siguiente columna
Incremento_Columna = Incremento Columna + 1
Loop
' Si no esta vacia la casilla entonces parar la bisqueda, se ha encontrado el valor
If Not IsEmpty(ActiveCell.OffSet(0, Incremento Columna)) Then
Continuar=False
Else ' La casilla esté vacia, no se ha encontrado el valor
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate ' Saltar a una nueva fila
If IsEmpty(ActiveCell) Then ' Si la casilla de la nueva fila esta vacia
Continuar=False ' Parar la busqueda, no hay més casilla a recorrer
End if
End if
Loop
' Si la casilla donde se ha detenido la busqueda NO ESTA VACIA es que se ha encontrado
‘el valor.
If Not IsEmpty(ActiveCell) Then
Buscar = ActiveCell(0, Incremento Columna).Address ' Devolver la casilla donde se
'ha encontrado el valor
Else ' La casilla esté vacia, NO se ha encontrado el valor buscado
Buscar=""" Devolver una cadena vacia
End if
End Function.

La clausula Private
Puede anteponer la cldusula private a todos los procedimientos y funciones que sean
llamados s6lo desde el mismo modulo, es una forma de ahorrar memoria y hacer que el

programa corra un poco mas rapido. Si necesita llamar un procedimiento o funcioén desde
otro modulo, nunca debe precederlo por la clausula private, recuerde que esta clausula
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restringe el dmbito de utilizacion de un procedimiento a su propio modulo. Veamos el
ejemplo siguiente.

" Modulo 1

Sub General

End Sub

Private Sub Privado

End Sub

' Mddulo 2

Sub Procedimiento_de modulo2

' Esto es correcto. Llama al procedimiento General definido en Mddulol

Call General

" Esto no es correcto. Llama al procedimiento Privado definido en Médulo 1, este

' procedimiento va precedido pro la clausula Private, por tanto sélo puede ser llamado
' desde procedimientos de su propio modulo

Call Privado
End Sub.

A continuacién veremos mas ejemplos sobre funciones. Es importante que los teclee en un
libro de trabajo nuevo y los ponga en un mismo modulo, mas adelante veremos como
utilizar las opciones de exportar ¢ importar moédulos de procedimientos y funciones. En
todos los ejemplos vera el Procedimiento Llamador, es para mostrar de qué forma se debe
llamar al procedimiento o funcion. Los procedimientos implementados son, por llamarlo de
alguna manera, de tipo general, es decir, son procedimientos que podra utilizar en muchas
aplicaciones.

Procedimiento que abre un cuadro MsgBox y muestra el texto que se le pasdé como
parametro.

Sub Procedimiento Llamador()
Call mAviso("Esto es el mensaje de aviso", "Esto es el Titulo")

End Sub

' Procedimiento mAviso

' Funcion Mostrar el cuadro de funcion MsgBox, con el icono informacion y
‘el botén OK (Aceptar). Se utiliza para mostrar avisos.

' Parametros:

' Texto = Texto que muestra el cuadro

' Titulo = Titulo del cuadro

Sub mAviso(Texto As String, Titulo As String)

MsgBox Prompt:=Texto, Buttons:=vbOKOnly + vbInformation, Title:=Titulo
End Sub
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Funcién tipo range que devuelve un rango. Observe como la funcidon se iguala a una
variable tipo Range, recuerde que con esta variable podra acceder a todas las propiedades e
invocar todos los métodos propios de los objetos Range. En este ejemplo en concreto se
utilizan las variables para Copiar un grupo de celdas de un rango hacia otro, se utilizan los
métodos Copy y Paste del objeto Range.

Sub Procedimiento Llamador()

Dim Rango_Origen As Range

Dim Rango_Destino As Range

Set Rango Origen=Coger Rango(Al,5,5)
Rango Origen.Copy

Set Rango Destino=Coger Rango(G1,5,5)
Rango Destino.Paste PasteSpecial:=xIPasteAll
End Sub.

" Funcioén que devuelve un rango a una variable de este tipo
' Pardmetros

' Casilla = casilla inicial del rango

' Filas = ndmero' de filas

" Columnas = ndmero de columnas del rango

Function Coger Rango(Casilla As String, Filas As Integer, Columnas As Integer) As Range
Dim Casilla_Final As String

ActiveSheet.Range(Casilla).Activate

ActiveCell.Cells(Filas, Columnas).Activate

Casilla_Final = ActiveCell. Address

ActiveSheet.Range(Casilla & ":" & Casilla_Final).Select

Set Coger_Rango = ActiveSheet.Range(Casilla & ":" & Casilla_FInal)

End Function

Funcion para comprobar el tipo de datos. Es una funcién de comprobacion que se puede
utilizar para validar los datos que se entran desde un cuadro InputBox o desde los cuadros
de texto de formularios. La funcion es de tipo Booleano, devuelve True (cierto) o False en
funcion de si el dato pasado es correcto.

En esta funcion se evaltian so6lo datos numéricos y datos tipo Fecha, puede ampliarla para
que se comprueben mas tipos.

Sub Procedimiento Llamador()
Dim Cantidad As Integer

Dim Fecha As Date

Dim Datos As String

Datos = InputBox("Entrar una Cantidad : ", "Entrar")

If Not Comprobar_Tipo(Datos,"N") Then

mAviso("Los datos introducido no son numéricos", "Error")
Else

Cantidad = Val(Datos)

End If
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Datos=InputBox("Entrar Fecha","Entrar")

If Not Comprobar_Tipo(Datos,"F") Then

mAviso("Los fecha introducida no es correcta", "Error")
Else

Fecha = Val(Datos)

End If

End Sub.

" Funcidn que evalua si el tipo de datos que se le pasan son correctos o no.
*Si son correctos devuelve TRUE , en caso contrario devuelve FALSE

' Parametros

" Valor =valor que se debe comprobar, de tipo String

' Tipo = tipo a comprobar, "N" --> Numérico, "F", tipo fecha

Function Comprobar_Tipo(Valor As String, Tipo As String) As Boolean
Dim Valido As Boolean

Valido = True

Select Case Tipo

' Comprueba si es un valor numérico valido
Case "N"

If Not IsNumeric(Valor) Then

Valido = False

End If

" Comprueba si es un valor fecha valido
Case "F"

If Not IsDate(Valor) Then

Valido = False

End If

End Select

Comprobar_Tipo = Valido

End Function

Importar y Exportar médulos

Los ultimos tres ejemplos que hemos visto, como le hemos indicado, son procedimientos
que pueden ser utilizados en multitud de ocasiones o situaciones, seria interesante tenerlos
disponibles en cualquiera de las hojas que confeccionemos. Podria pensar en utilizar las
opciones de copiar y pegar para pasar procedimientos de una hoja a otra, es un método
totalmente valido y efectivo, pero le proponemos a continuacion otro método mas
"profesional", por llamarlo de otra manera, e igual de efectivo. Este método consiste en
guardar los procedimientos de un mddulo en un archivo aparte, es decir, independiente de
cualquier hoja de célculo, luego, cuando en una nueva hoja necesite estas funciones, s6lo
debera importar este archivo para incorporarlo.

Exportar un mddulo. Guardar un mddulo en un archivo

Como ejemplo, abra la hoja donde puso los tres ultimos procedimientos.
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End Sub

! Fupcian que devuelve un £ango A una variable de race tipo

1 del rango

AotiveSheer.Range (Casilla) . Activate
Aetivecell.Cella(Filas, Columnas).Astivate

casilla_Final = Activecell.Addiess

AetiveShast Bange (Casille & "7 & Casilla_Final).Selsct

Ser Coger_Range = ActiveSheec.Range (Casilla & ":" & Casilla_Final)
Erd Function

& . ]

1. Pase al editor de Visual Basic y active el médulo a exportar.
2. Active opcion de la barra de menus Archivo/ Exportar archivo. Aparece un
cuadro de dialogo.

Exportar archivo : ﬂﬂ
BUAITM [~ Office10 -« B E
11033 [ Ibots [ IMacros %S Runtime
] |:I 1034 |:I Converk |:I Migrakion |:I ¥latars
) 13052 CJfarms [ Queries %L Start
4 1 Access'web [ Fpclass [ Samples
| addins CHTML (1 shortcut Bar
0 |:| Bitraps |:| images |:| Skartup
i
1| | i
* Nombre de Buemks I
*archivo:

Tipe: Archivos de Basic [ hag) j Cancelar |
Ayuda |

3. En cuadro de edicion Nombre de Archivo, teclee el nombre del archivo donde se
guardard el moddulo, por ejemplo "General.Bas", observe que .BAS es la
extension de estos archivos.

4. Pulse sobre el boton Guardar..

Importar un modulo

Si estd siguiendo el ejemplo, cierre todos los archivos de Excel y abra uno nuevo.
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. Active el editor Visual Basic.

2. Active opcion de la barra de ments Archivo/ Importar Archivo. Aparece un
cuadro de dialogo.

3. Seleccione en la lista Buscar en: la carpeta donde tiene ubicado el archivo a
importar (la carpeta donde esta General.Bas si esta siguiendo el ejemplo).

4. Una vez localizada la carpeta, seleccione el archivo a importar (General.Bas en el

ejemplo) y pulsa sobre Abrir.

Observe como en la ventana de proyecto se ha incorporado un nuevo médulo que contiene
todos los procedimientos y funciones del archivo importado.

Terminamos aqui el tema de procedimientos y funciones. Insistiremos de nuevo en que es
muy importante que construya sus programas utilizando todas las ventajas que le ofrece la
programaciéon modular. Como ultimo consejo, agrupe todas las funciones que usted
considere de utilizaciéon general en uno o dos moédulos y luego utilice las opciones de
importacidon y exportacion para incorporarlos a sus programas.

Un ejemplo muy utilizado es la conversion de una cantidad numérica a letras, a
continuacion haremos un ejemplo en el cual mostramos como hacer esto, obviamente con el
uso de la informacién que ya hemos visto anteriormente.

Function letras(n) As String

' {1-} begin {programa principal}

c=0

d=0

u=0

st=""("

For1=1To3
If1=1Then

fc = 100000000

fd = 10000000

fu = 1000000
End If

If1=2Then
fc = 100000
fd = 10000
fu =1000

End If

If 1 =3 Then
fc =100
fd=10
fu=1

End If

¢ =Int(n/fc)

n=n-c*fc

d = Int(n/fd)

n=n-d*fd

u = Int(n/ fu)

n=n-u*fu
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If (((u+d+c)<>0)And (c=1) And ((u+d)=0)) Thenst=st+"CIEN "
If ((u+d+c)<>0)And (c=1) And ((u+d)<>0)) Thenst=st+ "CIENTO "
If(u+d+c)<>0Then
If c=2 Thenst=st+ "DOSCIENTOS "
Ifc=3Thenst=st+"TRESCIENTOS "
Ifc=4 Thenst=st+ "CUATROCIENTOS "
Ifc=5Thenst=st+ "QUINIENTOS "
If c=6 Then st =st+ "SEISCIENTOS "
Ifc=7Thenst=st+"SETECIENTOS "
Ifc=8 Thenst=st+ "OCHOCIENTOS "
If c=9 Then st =st + "NOVECIENTOS "
End If

If (d=1) And (u=0)) Thenst =st+"DIEZ"

If ((d=1) And (u<>0)) Then
Ifu=1Thenst=st+ "ONCE"
Ifu=2Thenst=st+ "DOCE "
Ifu=3Thenst=st+"TRECE "
Ifu=4Thenst=st+"CATORCE "
Ifu=5Thenst=st+ "QUINCE "
Ifu=6Thenst=st+"DIEZY SEIS "
Ifu=7Thenst=st+"DIEZY SIETE "
Ifu=8Thenst=st+"DIEZY OCHO "
Ifu=9Thenst=st+"DIEZY NUEVE "

'{8-} end; {fin del else}
End If

{7-} end; {fin del d=1}
If ((d=2) And (u=0)) Thenst=st + "VEINTE "
If ((d=2) And (u<>0)) Thenst=st + "VEINTI "

Ifd=3Thenst=st+"TREINTA "
Ifd=4Thenst=st+"CUARENTA"
Ifd=5Thenst=st+ "CINCUENTA "
Ifd=6Thenst=st+ "SESENTA "
Ifd=7Thenst=st+ "SETENTA "
Ifd=8Thenst=st+"OCHENTA "
Ifd=9 Thenst=st+ " "NOVENTA"

If ((d <>0) And (d <>2) And (d <> 1) And (u<>0)) Thenst=st+"Y "

If (u=1) And (d <>1)) Thenst=st+"UN "

If ((u=2) And (d <> 1)) Then st =st + "DOS "'

If (u=3)And (d <>1)) Thenst=st+"TRES "

If ((u=4) And (d <> 1)) Then st =st + "CUATRO "
If ((u=5) And (d <>1)) Thenst=st + "CINCO "

If (u=6) And (d <>1)) Thenst=st + "SEIS "

If (u=7) And (d <>1)) Then st =st+ "SIETE "

If ((u=8) And (d <> 1)) Then st =st + "OCHO "

If ((u=9) And (d <> 1)) Then st =st + "NUEVE "

If(I1=1)And (u+d+c<>0)And ((d+c)=0) And (u=1)) Thenst =st + "MILLON "
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up.
If (1 =1) And (u+d+c<>0) And ((d + ¢c) <> 0) And (u <> 1)) Then st = st +
"MILLONES ™
If(1=2) And ((u+d+c)<>0)) Thenst=st+"MIL"
Next I
n=n%*100
Ifn<>0Then
n=n*100+1

n = Int(n / 100)
nstring = Str(n)
st =st + "PESOS " + nstring + /100 M.N.)"
Else
st = st + "PESOS 00/100 M.N.)"
End If

letras = st

End Function
' {1-} end; {end del procedimiento}

' Fin Proced
La grabadora de macros

Microsoft Excel lleva incluida una utilidad que sirve para registrar acciones que se llevan a
cabo en un libro de trabajo y registrarlas en forma de macro. Podemos aprovechar esta
utilidad para generar codigo engorroso por su sintaxis un tanto complicada de recordar,
ademas de ahorrar tiempo. Casi siempre después deberemos modificarlo para adaptarlo a
nuestros programas, sin embargo eso resultard sumamente sencillo. Vea el ejemplo
siguiente que sirve para poner bordes al rango de celdas de Al a G6, observe los
comentarios para saber qué bordes se ponen y donde se ponen.

Poner bordes al rango que va de Al a G6.

Sub Poner Bordes()

' Seleccionar el rango A1:G6

Range("A1:G6").Select

' No hay borde diagonal hacia abajo
Selection.Borders(x1DiagonalDown).LineStyle = xINone
' No hay borde diagonal hacia arriba
Selection.Borders(x1DiagonalUp).LineStyle = xINone

' Borde izquierdo de la seleccon

With Selection.Borders(xIEdgeLeft)

.LineStyle = xIContinuous 'Estilo de linea continuo
.Weight = xIMedium ' Ancho de linea Medio
.ColorIndex = x]Automatic ' Color de linea automético (negro)
End With

' Borde superior de la seleccién
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With Selection.Borders(xIEdgeTop)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xlAutomatic

End With

' Borde inferior de la seleccion

With Selection.Borders(xIEdgeBottom)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xlAutomatic

End With

' Borde derecho de la seleccion

With Selection.Borders(xIEdgeRight)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xlAutomatic

End With

' Bordes verticales interiores de la seleccion
With Selection.Borders(x1InsideVertical)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIThin ' Ancho Simple.
.ColorIndex = xlAutomatic

End With

' No hay bordes horizontales interiores en la seleccion
Selection.Borders(x1InsideHorizontal).LineStyle = xINone
' Seleccionar rango A1:G1
Range("A1:G1").Select

" No hay borde diagonal hacia arriba
Selection.Borders(x1DiagonalDown).LineStyle = xINone
" No hay borde diagonal hacia arriba
Selection.Borders(x1DiagonalUp).LineStyle = xINone
' Borde izquierdo de la seleccion

With Selection.Borders(xIEdgeLeft)
.LineStyle = xlContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = x]Automatic

End With

' Borde superior de la seleccién

With Selection.Borders(xIEdgeTop)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xlAutomatic

End With

' Borde inferior de la seleccion

With Selection.Borders(xIEdgeBottom) ' Doble linea
.LineStyle = xIDouble

.Weight = xIThick

.ColorIndex = x]Automatic

End With

' Borde derecho de la seleccidn

With Selection.Borders(xIEdgeRight)
.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xlAutomatic

End With
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Suponemos que el procedimiento anterior le parecera muy complicado, no se preocupe, a
continuacion explicaremos lo que hemos hecho y vera que lo inico que debe hacer son los
pasos sobre la hoja de célculo, el grabador de macros se ocupa del resto. A continuacion
haremos la macro, activando la grabadora de macros que viene en Excel, siguiendo los
pasos descritos a continuacion:

Seleccione de la barra de menus “Herramientas” —

“Macro” —

“Grabar nueva macro”

Ed Microsoft Excel - Librol - =] x|
Archiva  Edicidn  Wer Insertar  Formato | Herramientage Pl Ventana Escrijd una pregunta -8 X
0= amlai |y 2 % Ortograffa... F7
arial -l | ® & 8 |= Compartir libro...
Al = e Proteger 3

A | =] | c | Euroconversidn. .. | G | H | | /~J | K | | =
; : Solver...
3 Buscar objetivo...
% Auditoria de Férmulas 3
B Herramientas en Internet...
7| Macra oK |, macos.. / AlE+FS
3
B Camplementos... | @ Grabar nuevamacro... /
10 Fersonalizar, ., Sequridad, .,
—1; Oneines L 9  Editor de Yisual Basic Al+F11

¥

13 &%  Editor de secuencias de comandos  Alt-+Mayds+F11
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31 b
32 -
M 4 » #[\Hojal i Hojaz £ Hojad 4] L”J

Dibujo~ [ | Autcformas~ ™ s [ ] 4[ FR]

Listo

iilniciol“ ﬁ @ m > |J unidad de macros 12 - Mic‘..”Microsoﬂ: Excel - Librol El‘ﬂicrosoft Wisual Basic - Lib..‘l

En Nombre de Macro, pon Poner_Lineas.

g PEEIG# 0sean
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Mombre de la macro;

Ipn:nner_lineas

Método abreviado:  Guardar macro en:
cTRi+]  [este lbro

Descripcian: \

Macro grabada el 24/05/2002 por manolo

V\
Acepkar I Cancelar |

\

En Guardar Macro en, deje la opcion Libro Activo.

En Descripcion, ponga, macro para bordes a un rango de celdas.
Pulse sobre el boton Aceptar.

Ejecute los pasos siguientes, los cuales son para poner los bordes
Seleccione el rango A1:G6

Active el menu contextual pulsando el boton derecho del raton sobre la parte seleccionada y
seleccione la opcion de Bordes.

Ed Microsoft Excel - Libro1 o =& x|
drchivo  Edicién  Mer Insertar Formato  Herramientas Datos  Weptana 2 Escriba una pregunta -8 X
DEEHS8 GRY (BRI oo &= -Bi o -3,

Arial -0 - W KNS EEEESE %Y EE L-DA

Al - 13
A [ B [ ¢ [ 5 [ E [ F [ & H ] [ b T K T L T3

7 =
L2 |
=N
L4
% & Cortar
17| Copiar
% [ Pegar
B Pegado especial...
I Insertar...
% Eliminar. ..
[14] Barrar contenido
1_2 {2 Ingertar comentario
7| Eormato de celdas...
[ 18| Elegir de la lista. .
;:3 WL Hipervinculo...
1]
122 i

23 Det » X
[24] n B
E
Ed
Ed
El
El
Ell
Ell e
Ed °
4 4 » nl\Hoja1 { Hojaz [ Hoja3 I«l | L”_I
Dbuje~ i Amcformas~ ~ W OO E 4l 2l - Z-A-==5 B @ .

Liskin Grabanda

i Inicio H & S e |J unidad de macros 12 - ... | |[E]Microsoft Excel - Lib... #Micrasoft visual Basic - | Bicorsl PHOTO-PAINTlel |5¢E§@F3EQ 11:18am.
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Formato de celdas 7] x|

MUmero | alineacian | Fuente | Bordes

I Tramas | Proteger |

Preestablecidos —Linea

e ‘ ‘ Estila:

Minguno  Contormo Imkerior | e _——
Borde e ————

Texto Texto

Texto Texto

al hacer clic en alguno de
presda o en los botohes de

El estilo de borde seleccion
los preestablecidos, en el diagrama de wvisl
atriba.

Aceptar I \iancelar |

\

Ponga linea alrededor deAa seleccion

En cuadro Estilos, s€leccione|la penultima o antepentltima linea.
Pulse sobre el boton que representa un cuadrado

Ponga las lineas verticales

Seleccione del cuadro estilo Ja Gltima linea de la primera columna

Pulse sobre el boton que representa las lineas interiores de la seleccion (el situado en el
centro de la linea inferior de botones)

Pulse sobre el boton Aceptar

Seleccione el rango Al:G1

Active de nuevo la opcion “Formato” —“Celdas” y la pestafia Bordes
Ponga linea inferior doble.
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Seleccione del cuadro Estilo la tltima linea de la segunda columna.
Pulse sobre el boton que representa la linea inferior de la seleccion.

Pulse sobre el boton Aceptar.

| Ed Microsoft Excel - Librol _1=x
@ Archiva  Edicion Yer Insertar Formato  Herramientss Datos  Mentana 7 Escriba una pregunta T -8 X
DEHam SRy | Ri-< oo & =-Fa i o -3,
firial 10 - | N ¥ 8 EEEE B € % mwm YN EE B A
Al - i3
A B & D [ E [ E \ ER| H | [ J | K| E [
| | i ey
: 20x]
3 Mimero | Alineacidn | Fuente Enrdesl Tramas | Prutegerl
; Preestablecidos rLinea
: i T ‘ Estilo:
7
? Minguno  Contorno Inkerior
== EBorde
3 | =
i E
11
i j Texto Texto
13|
ﬂ ’i Color:
e e o Aukomatico 'I
16| ﬂ F |I |—I \‘
7] =
18 El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dlic en alguno de
ﬁ los preestablecidos, en el diagrama de vista previa o enlos batones de
il arriba,
21
2
[24] [BLAEZ))
B
Ed
27
28
El
I ||
Ex
32 =
14« » »iyHojal {Hojaz [ Hojad / 4] | ﬂj_l
Dbujnw [ |dutcformas~ >, S J O E 4l B @ - Z2-A-S=58 @ .
Lista Grabanda MaY
micio| | @& 53 ] B || Eunidad de‘--| [Microsof... #icrosofe ...| Ecorelpr... | [Eladote ac...| a) resutado...| (B OEEIL @ 1241 pm

Detén la grabadora de Macros pulsando sobre el boton == o bien activa de la barra
de menus “Herramientas” — “Macros” — “Detener Grabacion”

Y ya esta, ahora abre el editor de Visual Basic y comprueba cémo la grabadora ha hecho
todo el trabajo por ti. Ya solo nos queda modificar la macro de forma que este formato de
bordes sea aplicable a cualquier rango como lo veremos en el ejemplo siguiente, en el cual
modificaremos la macro de manera que sirva para dar ese formato a cualquier rango de la
hoja. Observa que en este ejemplo simplemente pasamos como parametro el rango a
formatear de manera que la cabecera del procedimiento, esto quedaria como sigue:

' Procedimiento Poner_Bordes.

' Procedimiento que pone bordes a un rango. Concretamente lo encierra en un cuadrado,
” le pone lineas verticales y pone una doble linea inferior en la primera fila.

' Parametros:

' Nombre_Hoja: Nombre de la hoja donde esta el rango.

"Rango_Total : Rango al que se le aplica el formato.
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"Rango_Primera_Fila : Rango de la primera fila al que se debe aplicar doble linea inferior.

Sub Poner Bordes (Nombre Hoja As String, Rango Total As String, Rango Primera Fila As
String)

' Seleccionamos la hoja en la que se encuantra en rango

WorkSheets(Nombre Hoja).Activate

' Seleccionamos en rango

ActiveSheet.Range(Rango Total).Select

" Hacemos cuadro y lineas verticales.

' Seleccion de la primera fila
ActiveSheet.Range(Primera_Fila).Select
" Hacemos linea inferior doble

End Sub.

Haciendo referencia a la macro del ejemplo anterior, la perfeccionaremos aun, sobre todo
en lo referente a los parametros. Basicamente cambiaremos el tipo de pardmetros, asi en
lugar del nombre de la hoja pasaremos el numero y en lugar de los parametros Rango Total
y Rango Primera Fila, simplemente pasaremos el rango de la casilla inicial, la macro se
encargard de seleccionar todas las casillas adyacentes y de buscar la primera fila. En esta
macro ademads se han incluido funcionalidades como borrar los formatos antes de aplicar
las lineas, ajustar el ancho de las columnas, etc. Lea los comentarios para ver qué hace cada
seccion de la macro. Observe la propiedad CurrentRegion del objeto Range, esta
propiedad devuelve el rango de las casillas llenas adyacentes a una dada. Por ejemplo
imagine una hoja con el rango A1:B10 lleno de valores, la instruccion.

ActiveSheet.Range("A1").CurrentRegion.Select
Seleccionaria el rango correspondiente a A1:B10.

" Funcidn Poner_Lineas_Seleccion.

" Esta funcidn sirve para poner bordes a un rango.

‘ Pone cuadro al rango, separa las columnas con

"una linea y pone doble linea inferior en la ' primera fila.

'‘Parametros:
" Num_Hoja = NUmero de hoja donde esta el rango a formatear.
' Casilla = Casilla inicial (superior izquierda) del rango a formatear

Sub Poner Lineas_Seleccion(Numero Hoja As Integer, Casilla As String)
Dim x As Integer

Dim Casilla_Inicial As String

Dim Casilla_FInal As String

Worksheets(Numero Hoja).Activate
ActiveSheet.Range(Casilla).Activate

' Seleccionar el rango de celdas con valores adyacentes a la activa
ActiveCell.CurrentRegion.Select

' Borrar los bordes actuales de la seleccion actuales

With Selection

.Borders(xIDiagonalDown).LineStyle = xINone
.Borders(xIDiagonalUp).LineStyle = xINone
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.Borders(xlEdgeLeft).LineStyle = xINone
.Borders(xlEdgeTop).LineStyle = xINone
.Borders(xlEdgeBottom).LineStyle = xINone
.Borders(xlEdgeRight).LineStyle = xINone
.Borders(xlInsideVertical).LineStyle = xINone
.Borders(xlInsideHorizontal).LineStyle = xINone
End With

" Lineas del recuadro

With Selection.Borders(xIEdgeLeft)
.LineStyle = xlContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = x]Automatic

End With.

With Selection.Borders(xIEdgeTop)

.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xlAutomatic

End With

With Selection.Borders(xIEdgeBottom)

.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = x]Automatic

End With

With Selection.Borders(xIEdgeRight)

.LineStyle = xIContinuous

.Weight = xIMedium

.ColorIndex = xlAutomatic

End With

' Lineas verticales interiores, si en el

' rango hay mas de una columna.

If Selection.Columns.Count > 1 Then

With Select ion.Borders(xlInside Vertical)

.LineStyle = xlContinuous

.Weight = x1Thin

.ColorIndex = xlAutomatic

End With

End If

" Ajustar ancho de columnas

Selection.Columns. AutoFit

' Linea doble inferior de primera fila

' Para este proceso se selecciona la casilla inicial pasada a la macro, luego se busca
" la Gltima casilla con datos. Se construye un rango combinando las direcciones de ambas
" casillas y se utiliza el objeto Range junto con el método Select para hacer la seleccion
" RANGE(Inicial:Final).Select

' Seleccionar primera casilla

ActiveSheet.Range(Casilla).Select

" Buscar primera casilla vacia de misma fila recorriendo las columnas

x=0

Do While Not IsEmpty(ActiveCell.Offset(0, x))

x=x+1

Loop

' Recoger las direcciones de la casilla inicial y la casilla final, es decir las referencias
" FilaColumna (AL, A2,....)
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Casilla_Inicial = ActiveCell. Address

Casilla_FInal = ActiveCell.Offset(0, x - 1).Address.

' Seleccionar el rango de la fila. Observar la concatenacion de las cadenas de
' Casilla_lInicial y casilla_final que representan las direcciones del rango a seleccionar
ActiveSheet.Range(Casilla_Inicial & ":" & Casilla_FInal).Select

" Poner doble linea

With Selection.Borders(xIEdgeBottom)

.LineStyle = xIDouble

.Weight = x1Thick

.ColorIndex = x]Automatic

End With

ActiveSheet.Range(Casilla).Activate

End Sub

Bueno, este segundo ejemplo, un poco mas sofisticado es solo para que vea hasta qué punto
se puede refinar una macro. Primero construimos una macro con la grabadora que ponia
formato a un rango de casillas que siempre era el mismo, después modificamos esta macro
de manera que el rango de casillas que pudiera formatear fuera cualquiera, como tercer
paso, ademas de conseguir lo mismo que la segunda version pero con menos parametros le
hemos anadido nuevas funcionalidades como ajustar el ancho de las celdas, borrar los
formatos previos, etc. y esta macro todavia podria refinarse mas, poner color de fondo a la
primera fila, poner color a los datos numéricos, etc. lo que intentamos decirle es que
aproveche al méximo la utilidad de la grabadora de macros, pero tenga en cuenta que casi
siempre tendrd que afiadir codigo usted mismo, si quiere ampliar la funcionalidad de la
macro, sobre todo si quiere aplicarle cierta generalidad.

Vea el siguiente ejemplo, sirve para representar graficamente un rango de valores. La
macro se ha hecho de forma similar a la anterior, es decir, una vez activada la grabadora de
macros se han seguido todos los pasos necesarios para disefiar el grafico, luego se han
cambiado las referencias a hojas y rangos por variables que se colocan como parametros del
procedimiento para asi dotarle de generalidad.

' Procedimiento Gréfico.

' Procedimiento que representa graficamente los valores de un rango.

' Parametros:

' Hoja_Datos : Hoja donde esta el rango de valores.

' Rango_Datos : Rango de valores a representar graficamente.

' Titulo : Titulo para el gréfico.

"Eje_X: Titulo parael eje X

"Eje_Y : Titulo parael eje Y

Sub Grafico(Hoja_Datos As String, Rango Datos As String,Titulo As String, Eje X As String,
Eje Y

As String)

" Afiadir el gréafico

Charts.Add

' Tipo de grafico-> xIColumnClustered (Columnas agrupadas)

ActiveChart.ChartType = xIColumnClustered

' Definir el origen de datos y representar las series(PlotBy) por filas (xIRows)

ActiveChart.SetSourceData Source:=Sheets(Hoja_Datos).Range(Rango Datos), PlotBy:=

xIRows

" El gréafico debe ponerse en una hoja nueva
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ActiveChart.Location Where:=xlLocationAsNewSheet
With ActiveChart
' Tiene titulo
.HasTitle = True
" Poner titulo
.ChartTitle.Characters.Text = "Ventas de Frutas"
' Tiene titulo para el eje X
.Axes(xICategory, x|Primary).HasTitle = True
' Titulo para el gje X
.Axes(xlCategory, xIPrimary).AxisTitle.Characters. Text = "Meses"
' Tiene titulo para el eje Y principal
.Axes(xlValue, xIPrimary).HasTitle = True
' Titulo para el eje Y principal
.Axes(xIValue, xIPrimary).AxisTitle.Characters. Text = "Cantidades"
End With
" Poner lineas de division para el eje de categorias X (horizontales)
With ActiveChart.Axes(xICategory)
" Poner Lineas de division primarias
.HasMajorGridlines = True
" No poner lineas de division secundarias
.HasMinorGridlines = False
End With

" Poner lineas de division para el eje Y (verticales)

With ActiveChart.Axes(x1Value)
.HasMajorGridlines = True
.HasMinorGridlines = False

End With

' Tiene leyenda

ActiveChart.HasLegend = True

' Seleccionar leyenda

ActiveChart.Legend.Select

' Situar la leyenda en la parte inferior

Selection.Position = xIBottom

ActiveChart. ApplyDatalabels Type:=x1Datal.abelsShowNone, LegendKey:=False
End Sub

Para finalizar, seguro que cuando utilice la grabadora apareceran muchas propiedades y
métodos que desconoce, solo debe hacer clic sobre estas propiedades o métodos y pulsar
F1, automéaticamente se activara la ayuda sobre esa propiedad o método concreto.

Insertar funciones de Microsoft Excel desde Visual Basic

Copie el siguiente procedimiento y ejecutelo. Es un procedimiento que sencillamente va
pidiendo numeros y los va colocando en las celdas de la columna A a partir de Al, al final
coloca la funcion =SUMA para sumar los valores introducidos y la funcion =PROMEDIO
para hacer el promedio de los mismos valores.

Sub Sumar()
Dim Valor As Integer
Dim Casilla_Inicial As String
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Dim Casilla_Final As String
" Hacer activa la casilla Al de la hoja activa
ActiveSheet.Range("A1").Activate
Do
" Entrar un valor y convertirlo a numérico
Valor = Val(InputBox("Entrar un valor", "Entrada"))
' Si el valor es distinto de 0
If Valor <> 0 Then
' Guardar el valor en la casilla activa
ActiveCell.Value = Valor
' Hacer activa la casilla de la fila siguiente
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
End If
Loop Until Valor = 0.
" Establecer la casilla inicial del rango a sumar
Casilla_Inicial ="A1"
' Establecer la casilla final del rango a sumar.
' Coger la direccion de la casilla activa, la Gltima
Casilla_Final = ActiveCell. Address
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
" Poner en la casilla activa la funcion SUMA
ActiveCell.Formula = "=Suma(" & Casilla_Inicial & ":" & Casilla_Final & ")"
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
" Poner en la casilla activa la funcion promedio
ActiveCell.Formula = "=Promedio(" & Casilla_Inicial & ":" & Casilla_Final & ")"
End Sub

Una vez que haya ejecutado la macro, observe que en las celdas donde se han colocado
respectivamente las funciones =SUMA, =PROMEDIO aparece (NOMBRE? (es posible
que aparezca ####, en ese caso amplie la columna), esto significa que Excel no reconoce el
nombre de la funcidn, que no existe. Sin embargo, estas funciones si existen y funcionan
perfectamente cuando se teclean directamente sobre la hoja de célculo, se preguntara el por
qué cuando se colocan desde una macro no funcionan. Pues resulta que para que cualquier
funcion de Excel insertada desde una macro NO dé¢ error, debe ponerse con su nombre en
Inglés, la traduccion se hace luego de forma automatica. Es decir en la macro debe ponerla
en inglés y luego cuando ésta se inserte en la hoja aparecera con su nomenclatura en el
idioma que corresponda.

Modifica el procedimiento del ejemplo y en lugar de poner

ActiveCell.Formula = "=Suma(" & Casilla_Inicial & ":" & Casilla_Final & ")"

Pon

ActiveCell.Formula = "=Sum(" & Casilla_Inicial & ":" & Casilla_Final & ")"
Y ahora, en lugar de

ActiveCell.Formula = "=Promedio(" & Casilla_Inicial & ":" & Casilla_Final & ")"
Pon
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ActiveCell.Formula = "=Average(" & Casilla_Inicial & ":" & Casilla_Final & ")"

Ejecute la macro y compruebe que ahora todo funciona correctamente. Observe que en la
hoja, las funciones se han insertado con su nombre correcto segun el idioma, es decir
SUMA y PROMEDIO.

A continuacion le explicaremos como puede averiguar el nombre de cualquier funcion en
inglés.

Utilizaremos la grabadora de macros. Como ejemplo obtendremos el nombre de la funcion
=PROMEDIO. Debera seguir los mismos pasos para obtener el nombre de cualquier
funcion.

Active la grabadora de macros.

Vaya a una casilla cualquiera, C1 por ejemplo y teclee la funcion tal como lo haria en su
idioma. Por ejemplo, ponga =PROMEDIO(A1:A10) o el nombre de cualquier otra funcion
Excel.

Detenga la ejecucion de la macro.

Edite la macro y observe el nombre que se ha puesto, ya sélo debe apuntarselo y pasarlo a

su procedimiento. Es posible que la funcion que vea tenga una nomenclatura que le suene
raray es que la grabadora de macros utiliza referencias tipo RC (row column).

Deteccion de errores y depuracion de programas

A medida que los programas van creciendo la probabilidad de cometer errores también va
creciendo. Los errores se clasifican normalmente en tres categorias.

Errores en tiempo de compilacion

Son los tipicos errores que impiden hacer funcionar el programa debido, por ejemplo, a
errores de sintaxis en las instrucciones, llamadas a funciones que no existen o llamadas con
el tipo o el numero de parametros incorrectos, etc. Este tipo de errores no dan demasiados
problemas, primero porque el compilador avisa de donde se han producido y luego porque
simplemente revisando la sintaxis se solucionan rapidamente.
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Errores en tiempo de ejecucion

Estos errores se producen por una mala programacion del codigo al no haber previsto
determinados casos concretos o especiales, como por ejemplo intentar abrir un archivo que
no existe, imprimir sin comprobar que la impresora estd conectada, definir mal la
dimensiéon de un array e intentar acceder a miembros que no existen, etc. Cuando se
produce este tipo de errores se detiene la ejecucion del programa y normalmente se informa
del tipo de error que se ha producido. Muchos de estos errores se pueden solucionar
mediante rutinas o funciones de tratamiento de errores, estudiaremos este tipo de rutinas un
poco mas adelante.

Errores de funcién

Son los mas complicados de detectar ya que ni se detectan en la fase de ejecucion, ni
provocan la detencion del programa, son debidos a la incorrecta programacion de algun
proceso y como resultado se obtienen datos erréneos. Errores de este tipo son calculos mal
hechos, ciclos infinitos, devolucion de valores incorrectos, etc. Como ni los detecta el
compilador, ni provocan la interrupcion del programa deben revisarse a mano, y claro, si el
programa es extenso y trata muchos datos, su deteccion puede resultar dificultosa. Visual
Basic, y todos los entornos de programacion incorporan herramientas para facilitar la
deteccion de este tipo de errores, son las herramientas de depuracion. Antes de comenzar a
describir como funcionan estas herramientas, le recomendamos, una vez mas, que
modularice su programa utilizando procedimientos cortos que realicen trabajos concretos y
precisos, de esta forma conseguird, ademas de que el programa quede mas elegante y en un
futuro sea mas sencillo modificarlo, evitar el tener que revisar grandes bloques de codigo
para detectar errores de este tipo.

Herramientas de depuracion

Como se acaba de indicar, estas herramientas son muy utiles a la hora de probar paso a
paso el funcionamiento del programa y detectar los procesos que provocan un mal
funcionamiento del mismo.

Copie los datos siguientes en la primera hoja de un libro de trabajo, estos datos seran
utilizados por las funciones que utilizaremos para explicar el funcionamiento de las
herramientas de depuracion.

A B [ D E F G

1 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio

2 1 3406 3336 3135 2402 4345 4891

3 2 2754 2807 3945 4780 3352 3946

4-| 3 3645 3704 3140 3234 2640 2052

5| 4 2544 4275 4370 3193 2710 2670

BI 5i 3809 3533 4409 3227 3458 4917

?l 6 2709 4509 3153 4894 4801 3454

8 7 2245 4293 3171 3834 3596 3258

9 8 2904 4530 3336 4770 2212 4141
10 9 3827 3538 3748 48008 3869 4896
11 10 3897 4052 4189 3132 4016 3593
12
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Copie el codigo siguiente, es el que utilizaremos para estudiar y ver ejemplos sobre las
herramientas de depuracion. La primera (Sub Prueba) recorre los datos de las columnas
hasta encontrar una vacia, esta funcion va llamando a Recorrer_Columna, sirve para
recorrer las filas de una columna hasta encontrar una vacia, va sumando los valores que
encuentra en las filas y va contando cuantas hay de llenas, al final llama a la funcion
Célculos, esta funcion coloca en respectivas casillas, la suma de los valores de la columna,
la cantidad de celdas llenas que ha encontrado, y la media. Una vez que haya copiado las
funciones ejecttelas para comprobar su correcto funcionamiento antes de proceder al
estudio de las herramientas de depuracion.

Sub Prueba()
Worksheets(1).Range("B2").Activate
' Recorrer las casillas de una fila hasta que se encuentre una vacia
Do While Not IsEmpty(ActiveCell)
Call Recorrer Columna
ActiveCell.Offset(0, 1).Activate
Loop
End Sub

Private Sub Recorrer Columna()
Dim Suma_Columna As Long 'Suma de los valores de la columna
Dim Mayor Que_Cero As Integer ' Contar casillas con valores mayores que cero
Dim Desp_Fila As Integer ' Incremento de Fila
Suma_Columna =0
Mayor Que Cero=0
Desp Fila=0
" Recorrer las filas de una columna hasta que se encuentre una vacia
Do While Not IsEmpty(ActiveCell.Offset(Desp_Fila, 0))
If ActiveCell.Offset(Desp_Fila, 0).Value >0 Then
Suma_Columna = Suma_Columna + ActiveCell.Offset(Desp_Fila, 0).Value
Mayor_Que Cero = Mayor Que_Cero + 1
End If
Desp Fila=Desp Fila+ 1
Loop
Call Calcular(Suma_Columna, Mayor Que_ Cero, Desp Fila)
End Sub

Private Sub Calcular(Suma As Long, Q As Integer, F As Integer)
ActiveCell.Offset(F + 2, 0).Value = Suma

ActiveCell.Offset(F + 3, 0).Value = Q

ActiveCell.Offset(F + 4, 0).Value = Suma / Q

End Sub

Activa la barra de depuracion para ver los botones que se utilizaran en las secciones que se
explican a continuacion, para ello selecciona de la barra de menu “Ver” — “Barras de
Herramientas” — “Depuracion”.

Modo Ejecucion paso a paso por instrucciones

El modo paso a paso permite la ejecucion del programa instruccion por instruccion, de esta
forma es posible ver que el funcionamiento del programa es el correcto, es decir que la
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ejecucion de instrucciones sigue los pasos que se habian previsto. Para ejecutar un

||-‘|ﬁI

procedimiento paso a paso, solo debes ir pulsando sobre el boton , activar la opcién de
mena Depuracion /Paso a Paso por Instrucciones o ir pulsando la tecla F8, que
seguramente es lo mas comodo.

Ejemplo

Sittie el cursor dentro del procedimiento Prueba.

Vaya pulsando la tecla F8 y verd como se ejecuta una sola instruccion por cada pulsacion.
Puede ir alternando con la hoja de calculo para ver qué es lo que ocurre cada vez que se

ejecuta una instruccion. Cuando esté ejecutando paso a paso puede utilizar los botones
siguientes para llevar a cabo determinadas acciones.

Sirve para detener la ejecucion del programa.

¥ Sirve para ejecutar el resto del programa.

L

Sirve para ejecutar todo un procedimiento.
Cuando en la ejecucion de un procedimiento, se llega a una linea que llama a otro
procedimiento o funcidn, pulsando este boton se puede provocar la ejecucion de todo el
codigo de esta funcion, para luego continuar con el modo paso a paso.
Para ver mas claro, hagamos el siguiente ejemplo:
Sitte el cursor dentro del procedimiento Prueba.

Vaya ejecutando paso a paso hasta la linea

Call Recorrer_Columna

b

En este punto pulse el botoén , observe como se ejecuta todo el procedimiento

Recorrer_Columna para luego continuar con la ejecucion normal de Paso a Paso. Para
activar esta opcion, también puede activar la opcion Depuracion/ Paso a paso por
procedimientos, o bien pulsar la combinacion MAY +F8.

P

Sirve para ejecutar todas las instrucciones del procedimiento activo y volver (o
terminar).
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Ejemplo

Sitte el cursor dentro del procedimiento Prueba.

Vaya ejecutando paso a paso hasta la instruccion.
Mayor_Que_Cero = Mayor_Que_Cero + 1
Ya dentro del procedimiento Recorrer_Columna.

.
Pulse sobre el boton vera como se termina la ejecucion de este procedimiento y se

vuelve al procedimiento Prueba para continuar con la ejecucion paso a paso.

Para activar esta opcion, también puede la opcion Depuracion/ Paso a paso para salir, o
bien pulsar la combinacion [ctrl.][+May]+[F8]

El modo Interrupcion

En programas largos resulta fastidioso tener que ejecutarlos paso a paso, sobre todo si
sabemos que el error se produce en una parte avanzada del programa. El modo interrupcion,
permite la ejecucion del programa hasta una instruccion determinada para, a partir de ésta,
ejecutar paso a paso y asi poder detectar el error.

Definir puntos de interrupcion

Situe el cursor sobre la instruccion en la cual debe detenerse el programa para continuar
paso a paso.

Pulse sobre el botoén o . También puede activar la opcion “Depuracion” — “Alternar
punto de interrupcion”, pulsar la tecla F9 o bien hacer un clic en la parte izquierda de la
ventana del médulo (la franja vertical en color gris).

Para desactivar un punto de interrupcion siga los mismos pasos.

Solucionar los errores

Todo lo dicho anteriormente no serviria de gran cosa si no fuera posible revisar los valores
que las variables van cogiendo a medida que vamos avanzando, o si no tuviéramos ocasion

de evaluar las expresiones del programa. En las siguientes secciones veremos como llevar a
cabo estas acciones.
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Inspecciones rapidas de variables

Estas opciones sirven para revisar el valor de las variables a medida que se va ejecutando el
programa. Para ver los valores que van tomando las variables es conveniente tener visible
la Ventana de inspeccion, para activarla seleccione en la barra de ment “Ver” —

1 lﬁ
“Ventana de Inspeccion” o pulse sobre el boton & L,
Afadir una variable a la ventana de inspeccion

Aunque no es necesario estar ejecutando el programa en modo paso a paso, es conveniente.

1. Seleccionar la variable que desea afiadir a la ventana haciendo un clic sobre ella.

2. Pulse sobre el boton 55 , también puede activar Depuracion/ Inspeccion
rapida o pulsar la combinacion [May]+[F9]. Aparece un cuadro de dialogo
donde se muestra el valor actual de la variable. Si no estéd ejecutando el programa
paso a paso, aparecera el valor Fuera de Contexto.

3. Pulse sobre el boton Agregar para afiadir la variable a la ventana de inspeccion.

Debe tener en cuenta que para revisar las variables las expresiones que les asignan valores
deben de ejecutarse al menos una vez.

A continuaciéon haremos un ejemplo para dejar mds en claro la interrupcion de un
programa.

Sitta un punto de interrupcion en la linea.
Mayor_Que_Cero = Mayor_Que_Cero + 1

Ejecuta el programa, cuando éste se detenga en el punto de interrupcion, sitia el cursor
sobre la variable Suma_Columna (puedes ponerlo en cualquier parte).

ﬁd" .

Pulsa sobre el boton
Pulsa sobre el boton Agregar para que la variable se inserte en la ventana Inspecciones.
Repite los pasos anteriores para las variables Mayor_Que_Cero y Desp_Fila

Ve ejecutando el programa paso a paso y observa como va cambiando el valor de las
variables en la ventana de inspeccion.

Recuerda que puedes agregar una variable a la ventana de inspecciéon aunque no esté

ejecutando el programa.
Como vya te habras dado cuenta, cuando ejecutas el programa paso a paso, Si
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sitlas el puntero de raton sobre una variable, se muestra el valor de la misma.
Borrar una variable de la ventana de Inspeccion
Soélo debes seleccionarla en la ventana de inspeccion y pulsar sobre la tecla SUPR.
Modificar el valor de una variable en tiempo de ejecucion
A veces resulta interesante cambiar el valor de alguna variable cuando se est4 ejecutando el
programa, para ver qué ocurre si coge determinados valores, para terminar un ciclo, etc.,
para ello sigamos el ejemplo siguiente:
SitGe un punto de interrupcion en la linea.

Mayor_Que_Cero = Mayor_Que_Cero + 1

Agregue a la ventana de inspeccion (si no estd) la variable Suma_Columna.

Ejecute el programa, al detenerse, observe en la Ventana de Inspeccion que la variable
Suma_Columna tiene un valor que ahora cambiaremos.

Haga doble clic sobre el valor de Suma_Columna dentro de la ventana de inspeccion.
Borre el valor que tiene, cambielo por otro y pulse ENTER.

Ahora puede continuar con la ejecucion normal del programa.

Expresiones de Revision

Ademas de permitir afadir una variable o expresion dentro de la Ventana Inmediato, una
Expresion de Revision permite interrumpir la ejecucion del programa cuando una variable
coge determinado valor.

Piensa que muchas veces un programa deja de funcionar, o funciona mal cuando una
variable toma determinados valores. Con una expresion de revision, podremos detener la
ejecucion del programa cuando una variable contiene determinado valor (a partir de
determinado valor), luego, podremos continuar con la ejecucion paso a paso para ver qué
ocurre a partir de este punto.

En el ejemplo que veremos a continuacion, haremos que el programa se interrumpa cuando
la variable Suma_Columna alcance un valor superior a 30000.

Sitaa el cursor sobre el nombre de la variable Suma_Columna, puede escoger cualquier
posicién donde aparece la variable.

Activa la opcion Depuracion/ Agregar Inspeccidn. Aparece el siguiente cuadro de
dialogo.
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Agreqar inspaccion
Expresion: Aceptar
=Urma_ Colurnna
Cancelar
Cl:intextl:l e e - i
Procedimisnto; | Recorrer_Columna ’ Ayvida

el |

Madulol

Expresion de infspeccion. Activando esta opcion, indicamos que lo inico que deseamos
hacer es incluir/la varjable o expresion dentro de la ventana de expresion.

Modo de interrupcion cuando el valor sea verdadero. Indicamos que cuando la
expresion indicadd en cuadro de texto Expresion sea cierta, debe detenerse el programa.

Modo de interrupcion cuando el valor cambie. El programa se detendra cuando la
expresion cambie de valor.

Para nuestro ejemplo rellene con los datos siguientes:

Expresion : Suma_Columna > 30000
Procedimiento: Recorrer_Columna
Médulo: Moédulol (o como se llame su modulo).

Active Modo de interrupcién cuando el valor sea verdadero.
Pulse sobre botdn Aceptar.
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Ejecute el programa. Observe que el programa se interrumpe cuando Suma_Columna coge
un valor superior a 30000, a partir de éste podriamos continuar con la ejecucion paso a paso
y ver como evoluciona el valor de la variable o variables.

La Ventana Inmediato

Es otra forma de inspeccionar variables cuando el programa estd en modo interrupcion
(ejecutandose paso a paso), pero ademas, ofrece la posibilidad de cambiar valores de las
variables e incluso ejecutar o evaluar expresiones. Para ver el valor de una variable en la

ventana inmediato debe anteponerle un ? y luego pulsar Enter.

Para activar la ventana Inmediato, active opcion “Ver” — “Inmediato”, o pulse la
combinacion [Ctrl]+[G].

En el siguiente ejemplo, utilizaremos la ventana Inmediato para ver el valor de las variables
Suma_Columna, Mayor_Que_Cero y Desp_Fila. También cambiaremos el valor de una de
ellas y comprobaremos una expresion.
Activa la ventana de Inmediato. “Ver” — “Ventana Inmediato”
Sittia un punto de interrupcién en la instruccion

Call Calcular(Suma_Columna, Mayor_Que_Cero, Desp_Fila)
Ejecuta el programa, éste debe detenerse cuando llegue a la instruccion indicada en paso 2.
Teclee en la ventana inmediato, haga las pruebas siguientes.

Escriba

? Suma_Columna

? Mayor_Que_Cero

? Desp_Fila

Pruebe la expresion siguiente. En este caso concreto solo sirve para ver que es una
posibilidad.

X = Suma_Columna / Mayor_Que_Cero
? X

Para terminar, cambiaremos el valor de la variable Suma_Columna y continuaremos la
ejecucion normal del programa.

Suma_Columna = -2350000

Quite el punto de interrupcion y termine la ejecucion del programa.
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La instruccion Debug.Print

Esta instruccion, que se utiliza directamente sobre el cddigo del programa, permite ver
todos los valores que ha ido cogiendo una variable o expresion durante la ejecucion del
programa. Los valores se mostraran en la ventana Inmediato una vez finalizado el
programa. Esta expresion resulta util en una fase avanzada de depuracion, ya que permite ir
viendo la evoluciéon de una variable o expresion sin necesidad de poner puntos de
interrupcion. Evidentemente cuando el programa esté listo deben de sacarse.

A continuacion usaremos la instruccion Debug.Print veremos la evolucion de la variable
Suma_Columna.

Sittie el cursor después de la instruccion

Suma_Columna = Suma_Columna + ActiveCell.Offset(Desp_Fila, 0).Value
Escriba: Debug.Print "Dentro del Ciclo : " & Suma_Columna..

Sitte el cursor después de la instruccién Loop y escriba
Debug.Print " Fuera del Ciclo : " & Suma_Columna.
Ejecute el programa (sin puntos de interrupcion).

Una vez terminada la ejecucion, observe lo que hay escrito en la ventana inmediato. A
veces, resulta interesante controlar en qué pasos la variable ha ido cogiendo determinados
valores, para hacer esto deberdn declararse las correspondientes variables que hagan las
funciones de contador.

Haremos lo mismo que en el ejemplo anterior pero indicando los pasos de ciclo y las
llamadas al procedimiento Recorrer_Columna.
e Declara a nivel global la variable Contar_Llamadas de tipo Integer.
e Declara dentro del Procedimiento Recorrer_Columna la variable
Pasos_De_Ciclo de tipo Integer.
e Inicialice a 1 la variable Contar_Llamadas dentro de la funcién Prueba,
hagalo antes de la instruccion Do While.
e Debajo de la instruccion ActiveCell.Offset(0, 1).Activate ponga
Contar_Llamadas = Contar_Llamadas+1
e Inicialice a 1 la variable Pasos_De_Ciclo dentro del procedimiento
Recorrer_Columna, hagalo antes de la instruccion Do While.
e Decbajo de la instruccion Desp Fila = Desp Fila + 1, ponga
Pasos_De_Ciclo = Pasos_De_Ciclo+1
e Cambie las expresiones Debug.Print por, Debug.Print "Paso de Ciclo: " &
Paso_De_Ciclo & " Suma_Columna = " & Suma_Columna Debug.Print "
Llamada : " & Contar Llamadas & " Suma Columna = " &
Suma_Columna
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e FEjecute el programa y observe la salida en la ventana Inmediato.

Por supuesto cuando el programa esté terminado y comprobado, deberd quitar todas las
instrucciones Debug.Print.

Es muy importante utilizar las herramientas de depuracion, no sélo a la hora de localizar
errores de programacion sino también a la hora de comprobar la evolucion del programa
cuando se dan determinadas condiciones. Déjenos acabar el tema insistiendo de nuevo en la
importancia que modularice sus programas, observe que si lo hace, también le resultara
mucho mas sencillo detectar errores de programacion.

Errores de Ejecucién

Es imposible excluir del todo los errores en los programas. Si ademaés, y como es de desear,
el programa serd utilizado por usuarios que no han tenido nada que ver en el proceso de
desarrollo e implementacion posiblemente (seguramente) se produciran errores debido a su
incorrecta utilizacion. Estos errores son los que se deben prevenir. Errores de este tipo son,
por ejemplo, intentar acceder a un archivo inexistente, entrar valor es incorrecto a través de
un cuadro de didlogo o formulario (datos tipo String cuando se requieren numeros,...).
También entrarian en este tipo de errores aquellos casos excepcionales pero que deben ser
previstos por el programador, como por ejemplo que se llene la unidad de disco, que la
impresora se quede sin papel (éste ya no es tan excepcional), etc.

Visual Basic y la mayoria de los lenguajes de programacion permiten implementar rutinas
de tratamiento de errores cuya finalidad es interceptar determinados tipos de errores que se
producen en tiempo de ejecucion.

La finalidad de estas rutinas es que el programa no se detenga, o al menos si se detiene,
informar sobre la posible causa del error e intentar controlarlo de alguna forma.
Estudiaremos a continuacion como se realiza esto en Visual Basic.

Copia el modulo siguiente, serd el que utilizaremos en los ejemplos. Es un simple
procedimiento que pide dos valores al usuario, los suma y los guarda en la celda Al de
Hoja2.

Option Explicit

Sub Prueba()

Dim nl As Integer

Dim n2 As Integer

Dim total As Integer

nl = InputBox("Entrar un valor", "Entrada")

n2 = InputBox("Entrar otro valor ", "Entrada")
total =nl +n2
Worksheets("Hoja2").Range("A1").Value = total
End Sub.
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Rutinas de tratamiento de errores

Generalmente una rutina de tratamiento de errores reacciona ante casos esperados por el
programador. En el ejemplo que nos ocupa, podria ser que el usuario entrard a caracteres en
lugar de niumeros por lo que el programa generaria el error siguiente.

Microsoft ¥isual B asic

Se ha producido el error '13' en lempo de ejecucion :

El tipo mo coincide

e ] Einalizar Anvuds

Mediante una rutina de tratamiento de errores informaremos del error que se ha producido y
direccionaremos la ejecucion del programa hacia donde interese. En Visual Basic el
tratamiento de errores es una parte normal de la ejecucion del programa. La instruccion
para el tratamiento de errores es ON ERROR GOTO linea, linea es una etiqueta o marca
de linea que indica hacia donde debe dirigirse el programa en caso de error. El formato
general de un procedimiento o funcion donde se implementa una rutina de tratamiento de
errores es la siguiente:

Sub prueba()

On Error GOTO Tratar_errores

" Instrucciones del procedimiento

Exit Sub ' Salir del procedimiento
Tratar_Errores:

" Instrucciones de tratamiento de error
End Sub

Con On Error GOTO Tratar_Errores, indicamos al programa que en caso que se
produzca un error en tiempo de ejecucion vaya a ejecutar las lineas que siguen a la etiqueta
o marca de linea Tratar_Errores.

Observe que antes de la etiqueta Tratar_Errores hay la instruccion Exit Sub, sirve para que
si el procedimiento se ha desarrollado correctamente, salga en ese punto, tenga en cuenta
que si no se pusiera esta linea la ejecucion continuaria secuencialmente y se ejecutarian las
lineas de la rutina Tratar_Errores.

Si la rutina de tratamiento de errores se implementa en una funcion debe poner EXit
Function en lugar de Exit Sub.
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Escribir codigo de tratamiento de errores

En este primer ejemplo haremos algo muy simple, mostrar informacioén sobre el tipo de
error que se ha producido y detener la ejecucion del programa. Vale, esto es lo que hace ya
Visual Basic sin necesidad de implementar nada, pero nos servird para introducir el objeto
Err.

El objeto Err

Siempre que se produce un error en tiempo de ejecucion Visual Basic genera (o dispara
como dicen algunos autores) un objeto tipo Err, estudiaremos dos propiedades de este
objeto Number y Description.

Number es un niimero indicativo sobre el tipo de error que se ha producido, dicho de otra
forma, cuando Visual Basic dispara un objeto Err en tiempo de ejecucion, podemos revisar
su propiedad Number para saber qué es lo que ha causado el error. Description es el
mensaje asociado al numero de error y es una cadena de texto que describe brevemente el
error. Ahora en nuestro ejemplo, implementaremos una rutina de error que muestre el
numero de error y su descripcion, insistimos que es lo que hace Visual Basic por si solo,
pero luego veremos cémo gracias al numero de error podremos determinar la causa del
error y controlar la ejecucion del programa como mas convenga. El procedimiento quedaria
de la siguiente manera:

Sub Prueba()

On Error GoTo Tratar_Errores

Dim nl As Integer

Dim n2 As Integer

Dim total As Integer

nl = InputBox("Entrar un valor", "Entrada")

n2 = InputBox("Entrar otro valor ", "Entrada")
total =nl +n2
Worksheets("Hoja2").Range("A1").Value = total
Exit Sub

Tratar_Errores:

MsgBox ("Numero de Error : " & Err.Number & Chr(13) & "Descripcion : " & Err.Description)
End Sub

Ejecuta el procedimiento anterior y cuando se le pida el primer numero entre el Texto
"Hola". Observe que como se ha producido un error, el programa salta hacia la rutina de
tratamiento de errores y muestra el numero de error y su descripcion asociada.

En la mayoria de los casos, las rutinas de tratamiento de errores son para que el programa
no se detenga. El proceso habitual cuando se produce el error es tratar de corregirlo y
continuar la ejecucion del programa. La continuacion del programa se consigue mediante la
instruccion Resume. Esta instruccion da tres posibilidades, ejecutar otra vez la instruccion
que ha causado el error, continuar por la instruccidn siguiente a la que ha causado el error o
dirigir la ejecucion hacia una linea marcada con una etiqueta.
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Resume. Ejecutar de nuevo la instruccion que ha causado el error.

Esto, en nuestro caso, seria volver a preguntar de nuevo el valor. La rutina de tratamiento
de errores quedaria.

Tratar_Errores:
MsgBox ("Numero de Error : " & Err.Number & Chr(13) & "Descripcion : " & Err.Description)
Resume

Podriamos cambiar el mensaje que ve el usuario para hacerlo mas comprensivo. La rutina
quedaria:

Tratar_Errores:

MsgBox ("Debe entrar un valor numérico")

Resume

Resume Next. Continuar el programa por la instruccion siguiente a la que ha causado el error.

Tratar_Errores:

MsgBox ("Debe entrar un valor numérico")

Resume Next

En este caso el programa informaria de la causa del error pero continuaria la ejecucion por
la linea siguiente a la que ha causado el error. No es una buena solucion para este caso, pero
los hay en los que es la mejor.

Resume ETIQUETA. Continuar por la instruccion que sigue a la ETIQUETA.

Haremos que el programa vuelva al principio cuando se produzca un error. Para ello
debemos poner una etiqueta o marca de linea mediante la cual indicaremos en qué punto
debe continuar la ejecucion del programa. Observe que hemos puesto la etiqueta Inicio: al
principio del procedimiento. Evidentemente no siempre tiene que empezar desde el
principio, puede dirigirse la ejecucion hacia donde mas convenga.

Sub Prueba()

On Error GoTo Tratar_Errores

Dim nl As Integer

Dim n2 As Integer

Dim total As Integer

Inicio: 'Aqui vuelve el programa si se produce un error
nl = InputBox("Entrar un valor", "Entrada")

n2 = InputBox("Entrar otro valor ", "Entrada")
total =nl +n2
Worksheets("Hoja2").Range("A1").Value = total
Exit Sub.

Tratar_Errores:

MsgBox ("Debe entrar un valor numérico")
Resume Inicio

End Sub

Llegados a este punto ya sabemos como controlar errores simples y como redirigir la
ejecucion del programa. Ahora, pruebe lo siguiente, ejecute el programa y cuando se le pida
el primer valor, ponga 50000.
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Efectivamente, se produce un error, 50000 no es un valor vélido para datos tipo Integer,
recuerde que el rango para los datos tipo Integer es de -32768 a 32767. Observe que la
rutina contintia tratando el error y pidiendo de nuevo los datos, pero el mensaje que vera el
usuario continuara siendo "Debe entrar un valor numérico", cosa que seguramente le dejara
perplejo. Con esto hemos pretendido que vea que puede haber més de una causa que
provoque error, consecuentemente las rutinas de tratamiento de errores deberan prevenir
mas de un error. En este nuevo caso el error lo produce un desbordamiento, cuyo nimero
de error es el 6. Suponemos que ahora ya se habrd dado cuenta de la importancia del
nimero de error ya que éste nos permitira tratar dentro de la rutina diferentes casos de error
con la instruccion Select Case. Nuestro ejemplo quedaria:

Sub Prueba()

On Error GoTo Tratar_Errores

Dim nl As Integer

Dim n2 As Integer

Dim total As Integer

nl = InputBox("Entrar el primer valor", "Entrada")

n2 = InputBox("Entrar el segundo valor ", "Entrada")

total =nl +n2

Worksheets("Hoja2").Range("A1").Value = total

Exit Sub

Tratar_Errores:

Select Case Err.Number

Case 13:

MsgBox ("Debe introducir valores numéricos")

Case 6:

MsgBox ("El valor es demasiado grande o demasiado pequefio. " &
"El ntimero "debe estar comprendido entre -32768 y 32767")
End Select

Resume

End Sub

Te estards preguntando si todavia se pueden producir mas errores. La respuesta es que por
supuesto que si, por ejemplo, vaya al procedimiento y pruebe poner Hoja22 en lugar de
Hoja2 en WorkSheets(..).

Recomendamos que termine siempre la rutina de errores con un case else de la forma
siguiente:

Tratar_Errores:

Select Case Err.Number

Case 13:

MsgBox ("Debe introducir valores numéricos")

Case 6:

MsgBox ("El valor es demasiado grande o demasiado pequefio. " &
El nimero debe estar comprendido entre -32768 y 32767")

Case Else

MsgBox ("Error no previsto. Llame al responsable facilitando la" &
"informacion que sigue " & Chr(13) & "Numero de Error: " & _
Err.Number & Chr(13) & "Descripcion : " & Err.Description)
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Exit Sub ' O lo que sea
End Select
Resume ' O lo que sea

Es decir, si se produce cualquier otro error no previsto, se informa al usuario que avise a
quien proceda, informando del niimero de error y su descripcion.

La cosa se complica cuando en un programa se definen multiples procedimientos y
funciones, cada una de ellas puede tratar sus propios errores, pero ;Qué pasa si el error se
provoca debido a los valores que pasa la funcion que llama? o ;Como continuar la
ejecucion fuera del procedimiento?, es decir en el procedimiento que llama al que ha
provocado el error. Copia los procedimientos siguientes mediante los cuales estudiaremos
diferentes casos.

Sub Prueba()

On Error GoTo Tratar_Errores

Dimnl As Integer

Dim n2 As Integer

Dim Total As Integer

nl = InputBox("Entrar el primer valor", "Entrada")

n2 = InputBox("Entrar el segundo valor ", "Entrada")

Call Poner_Calculo(nl, n2, 2)

Exit Sub

Tratar Errores:

Select Case Err.Number

Case 13:

MsgBox ("Debe introducir valores numéricos")

Case 6:

MsgBox ("El valor es demasiado grande o demasiado pequefio. " & _
El niimero debe estar comprendido entre -32768 y 32767")

Case Else

MsgBox ("Error no previsto. Llame al responsable facilitando la" &
"informacion que sigue " & Chr(13) & "Numero de Error: " &
Err.Number & Chr(13) & "Descripcion : " & Err.Description)
Exit Sub ' O lo que sea

End Select

Resume ' O lo que sea

End Sub.

Private Sub Poner_Calculo(nl As Integer, n2 As Integer, Numero_Hoja As Integer)
Dim Total As Integer

Total =nl +n2

Worksheets(Numero Hoja).Range("A1").Value = Total

End Sub

Una vez entrados los valores en el procedimiento Prueba se llama a Poner_Calculo,
simplemente suma los dos valores y los asigna a una hoja del libro de trabajo (observe que
la hoja viene indicada por el parametro Numero_Hoja).

Observe que el procedimiento Poner_Célculo no tiene rutina de tratamiento de errores,
puede pensar que si se produce un error dentro de ¢l se detendra el programa, pero no es
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asi. Si se produce un error dentro del procedimiento Poner_Calculo el programa pasa a
ejecutar la rutina de tratamiento de errores definida dentro de Prueba, esto algunas veces
(pocas) puede ser lo que conviene, pero compruebe el efecto indeseable que ocurre aqui.

Ejecute el programa e introduzca los valores siguientes n1=25000 y n2=20000, los dos
valores entran dentro del rango de los datos Integer, pero su suma 45000 no, se producira
un error de desbordamiento en la instruccion Total = nl + n2 del procedimiento
Poner_Calculo y se procedera a ejecutar las instrucciones de la rutina de error definida en
el procedimiento Prueba; aqui, después de mostrar el error, se vuelve a ejecutar la
instruccion Total = n1+n2 debido a la instruccion Resume y el programa entra en un ciclo
infinito, ya que no es posible cambiar los valores de nl y n2. La solucién aqui es sencilla,
sOlo debe cambiar Resume por Resume Next o Resume Etiqueta. Otra posibilidad es
implementar una rutina de tratamiento de errores dentro del procedimiento Poner_Célculo,
o simplemente desactivar la rutina de tratamiento de errores antes de llamar al
procedimiento mediante las instruccion On Error Goto 0.

On Error Goto 0 ' Desactivar el tratamiento de errores
Call Poner_Célculo(nl, n2, 2)

Esto ultimo conlleva la consecuencia que si se produce un error dentro del procedimiento
Poner_Calculo el programa se detendra.

Muchas veces este tipo de errores se pueden controlar mejor utilizando una variable global.
Esta variable permitird recoger el error que se ha producido en la funcion para luego
tratarlo cuando la ejecucion del programa vuelva a la funcion llamadora. Observe como
quedaria nuestro ejemplo.

Option Explicit

Dim gError As Integer 'Variable que recogera nimeros de error
Sub Prueba()

On Error GoTo Tratar_Errores

Dim nl As Integer

Dim n2 As Integer

Dim Total As Integer

nl = InputBox("Entrar el primer valor", "Entrada")

n2 = InputBox("Entrar el segundo valor ", "Entrada").

Call Poner_Calculo(nl, n2, 2)

If gError <> 0 Then ' Si al volver de la funcién gError <> 0 --> Error dentro de la funcion
MsgBox ("Error en la Funcion Poner Célculo." & Chr(13) & gError)
Exit Sub ' O lo que sea

End If

Exit Sub

Tratar Errores:

Select Case Err.Number

Case 13:

MsgBox ("Debe introducir valores numéricos")

Case 6:

MsgBox ("El valor es demasiado grande o demasiado pequefio. " &
El mimero debe estar comprendido entre -32768 y 32767")

Case Else
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MsgBox ("Error no previsto. Llame al responsable facilitando la " &
"informacion que sigue " & Chr(13) & "Numero de Error : " & _
Err.Number & Chr(13) & "Descripcion : " & Err.Description)

Exit Sub ' O lo que sea

End Select

Resume ' O lo que sea

End Sub

Private Sub Poner Calculo(nl As Integer, n2 As Integer, Namero Hoja As Integer)
On Error GoTo Tratar Errores2

Dim Total As Integer

gError =0

Total =nl +n2

Worksheets(Numero Hoja).Range("A1").Value = Total

Exit Sub

Tratar Errores2:

Error = Err.Number ' Si hay error gError recoge el nimero de error
End Sub

El funcionamiento aqui es bastante simple. Se construye una rutina de tratamiento de
errores dentro de la funcién que simplemente asigna el nimero de error a la variable
gError, cuando se devuelve el control al procedimiento llamador se inspecciona esta
variable y si su valor es distinto de 0 se debe tratar el error (en el ejemplo simplemente se
termina el programa, por supuesto el tratamiento podria ser diferente).

Definir errores propios

Visual Basic incorpora la instruccion Error con la que es posible definir o generar errores
propios. Puede que se esté preguntando para qué quiere definirse errores propios, dicho de
otra forma, para qué provocar errores propios. Bueno, pues por ejemplo, para un mayor
control en programas largos y complejos, para validar datos, y algunos procesos mas.

Para provocar un error simplemente tiene que utilizar la  instruccion
Error(Ndmero_De_Error), Nimero_De_Error debe ser un valor comprendido entre 0 y
65535, es decir debe estar dentro del rango de errores definidos por Visual Basic, ahora
bien, utilice siempre valores altos ya que si no, corre el riesgo de modificar un valor ya
establecido por Visual Basic. Le recomendamos que empiece a partir del valor 65535 y
vaya bajando, estos valores tan elevados nunca seran utilizados por Visual Basic.

Vea el siguiente ejemplo, es un caso en el que puede resultar interesante provocar un error.
Es el ejemplo que hemos utilizado en la seccion, el programa pide tres valores, luego llama
a la funcion Poner_Caélculo donde se suman nl y n2 y el resultado se divide por n3.
Observe que se ha definido una rutina de tratamiento de errores que segun el error que se
haya producido dentro de la funcion, asigna un valor a la variable global gError (ahora
definida como tipo Long). Cuando el programa vuelve al procedimiento Prueba se
comprueba el valor de gError, si es distinto de 0, se provoca un error Error(gError), el
programa salta entonces a la rutina de tratamiento de errores definida dentro del
procedimiento donde gracias a los valores de error asignados, sabemos qué tipo de error se
ha producido y en qué funcién o procedimiento se produjo.
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Option Explicit

Dim gError As Long 'Variable que recogera nimeros de error

Sub Prueba()

On Error GoTo Tratar_Errores

Dim nl As Integer

Dim n2 As Integer

Dim n3 As Integer

Dim Total As Integer

nl = InputBox("Entrar el primer valor", "Entrada")

n2 = InputBox("Entrar el segundo valor ", "Entrada")

n3 = InputBox("Entrar el tercer valor ", "Entrada")

Call Poner_Calculo(nl, n2, n3, 25)

If gError <> 0 Then ' Si al volver de la funcién gError <> 0 --> Error dentro de la funcion

Error (gError) ' Generar Error

End If

Exit Sub.

Tratar_Errores:

Select Case Err.Number
Case 13:
MsgBox ("Debe introducir valores numéricos")
Case 6:
MsgBox ("El valor es demasiado grande o demasiado pequefio. " &
"El niimero debe estar comprendido entre -32768 y 32767")
Case 65535:
MsgBox ("Se produjo un error en la funcion Poner Calculo. " &
"Numero demasiado grande para un entero")
Case 65534:
MsgBox (""Se produjo un error en la funciéon Poner Calculo. " & _
"Division por cero™)
Case 65533:
MsgBox ("Se produjo un error en la funcién Poner Calculo. " &
"Numero de Hoja no existe")
Case Else
MsgBox ("Error no previsto. Llame al responsable facilitando " &
la informacion que sigue " & Chr(13) & "Numero de Error: " & _
Err.Number & Chr(13) & "Descripcion : " & Err.Description)
Exit Sub ' O lo que sea

End Select

Resume Next ' O lo que sea

End Sub

Private Sub Poner Calculo(nl As Integer, n2 As Integer, n3 As Integer, Numero Hoja As Integer)
On Error GoTo Tratar_Errores2
Dim Total As Integer
gError =0
Total =nl +n2
Total = Total / n3
Worksheets(Numero Hoja).Range("A1").Value = Total
Exit Sub
Tratar_Errores2:
Select Case Err.Number
' Valor demasiado grande
Case 6:
gError = 65535
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' Division por cero
Case 11:
gError = 65534
' Subindice fuera del intervalo (NUmero de hoja no existe)
Case 9:
gError = 65533.
" Otro Error
Case Else
gError = Err.Number
End Select
End Sub

Y con esto terminamos el capitulo de depuracion de programas y tratamiento de errores.
Utilice estos mecanismos siempre que sus programas vayan a ser usados por otras personas.
Con la depuracion podrd, ademas de detectar errores mas facilmente, comprobar como el
programa en situaciones extremas (y créanos, si lo han de utilizar diferentes usuarios), se
produciran. Con las rutinas de tratamiento de errores podra controlar muchos de ellos, y si
se produce uno de imprevisto, al menos le sera mas facil localizarlo o saber las causas que
lo han provocado.

Finalmente y como opinién personal, si conoce lenguajes como Delphi o Java o algun dia
trabaja con ellos comprobara que el control de errores estd mucho mejor acabado que con
Visual Basic. Con Visual, a uno siempre le queda la sensacion de que algo queda suelto, y
cosas como los saltos de Resume Etiqueta dejan siempre cierta intranquilidad.

Controles de formulario en la hoja de calculo

En este tema estudiaremos como insertar controles (botones, cuadros de texto, cuadros de
lista, botones de radio, etc. ) dentro de una hoja de calculo. Seguramente es mas habitual
utilizar este tipo de controles dentro de formularios y a través de ellos gestionar datos de
una o varias hojas, sin embargo resulta conveniente muchas veces incluir directamente
estos controles dentro de una misma hoja, sobre todo cuando sdlo se requiere procesos
simples como elegir datos de una lista o activar una macro desde un botdn, etc.

No estudiaremos en profundidad estos controles, simplemente utilizaremos las propiedades
mas habituales (concretamente las que necesitemos), dejaremos un estudio mas completo
para el tema de los formularios.

_Aplicacion de ejemplo

Para ver el funcionamiento de los distintos controles, construiremos una pequefia aplicacion
que nos sirva para gestionar una pequena tabla de registros, basicamente extraer datos que
cumplan una determinada condicion. La mayoria de las funciones que aplicaremos pueden
hacerse directamente desde las utilidades del menu Datos/ Filtro avanzado que lleva
incorporado el propio Excel pero creemos que serd un buen ejemplo para ver las
posibilidades de los controles.
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Abra su aplicacion Excel y active la hoja de calculo Lista7.xls que debid bajar junto a este
documento, en la primera hoja est4 la lista de registros que utilizaremos en los ejemplos que
veremos a continuacion. En la Hoja2 se encuentran algunos datos necesarios para los
controles.

Mostrar la barra de herramientas para cuadros de control
Obviamente para insertar controles en la hoja debera tener activada la barra de menus,

seleccione “Ver” — “Barras de Herramientas” — “Cuadro de Controles”, debera
activarse una barra como la siguiente:

Cuadro de controles

Ml v ireEle s AR

Cuadro de texto y Boton

Lo primero que haremos es algo muy sencillo, simplemente copiaremos en Hoja2, los datos
correspondientes a los registros de Hojal cuyos datos correspondientes a la columna
Nombre coincidan con el que teclearemos en una cuadro de texto que insertaremos en
Hoja2. Los datos se copiaran a partir de la celda A16. El boton simplemente servira para
invocar la macro que copiara los datos.

Insertar el cuadro de texto

bl
Solo tiene que seleccionar el elemento " de la barra de controles y dibujarlo sobre la
hoja (Hoja 2 en nuestro ejemplo, procure que coja mas o menos el rango correspondiente a
las celdas C2 y D2).

Insertar una etiqueta

Las etiquetas sirven bdsicamente para acompaiar los controles con texto descriptivo.

Seleccione el boton A y dibuje en la hoja el rectangulo para insertar la etiqueta, pongalo
al lado del control cuadro de texto.

Insertar un Botdn

Los botones se utilizan badsicamente para invocar las macros que realizardn las acciones

— . . .
. No es el unico control que puede invocar macros, cualquiera de los controles puede

invocarla, pero es el mas habitual.
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. Cambiar las propiedades de los objetos

A continuacion desplegaremos la ventana de propiedades para cambiar algunas de los

B

objetos acabados de incrustar. Debe estar en modo disefio, el boton debe estar

activado.
Cambiar el texto del control Label. Propiedad Caption

1. Seleccione el control Etiqueta.

2. Pulse sobre el boton de la barra de controles, se activa la ventana de
Propiedades.

3. En la propiedad Caption, cambie el texto Labell por Datos a Buscar.

4. Ajuste la posicion y el tamafio del control.

Cambiar el nombre del control Cuadro de Texto. Propiedad Name

No es necesario cambiar el nombre de los controles pero si muy conveniente, tenga en
cuenta que a través de los nombres de un control serd como se refiera a ellos a través de las
macros. Siempre es mejor llamar a un control por un nombre descriptivo que por Textl o
Commandl, etc. Al control cuadro de texto le pondremos el nombre Datos_Buscar.

1. Seleccione el control Cuadro de Texto.
2. Sino tiene activada la ventana de propiedades, activela.
3. En la propiedad Name, cambie el text]l por Datos_Buscar.

Cambie la propiedad Caption del Botoén pro Copiar Datos y su propiedad Name por
Copiar_Datos (debe poner el guion bajo ya que la propiedad Name no permite espacios en
blanco).

Establecer la accion de copiar datos cuando se pulse el botén

A continuacion crearemos la macro que serd invocada cuando se pulse el boton. La macro
simplemente debe buscar en la columna A de la lista de Hojal, el nombre que coincida con
el tecleado en el cuadro de texto y luego copiarlo hacia Hoja2 a partir de la casilla A16. La
macro controlard que haya algo en el cuadro de texto. Se copiaran todas las coincidencias,
es decir si hay dos nombres Ramon se copiaran los dos. Si no hay ninguna coincidencia se
mostrara un mensaje avisando de ello.

Los eventos
Cuando se programan controles bien sea directamente en la hoja como estamos haciendo
ahora o desde un formulario, debe tener en cuenta los eventos. Un evento es cuando ocurre

algo sobre un objeto, en entornos Windows constantemente se estan produciendo eventos.
Clics con el ratén sobre un control, teclear sobre un cuadro de texto, etc., provocan eventos
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que son recogidos por el sistema. Programar un evento significa hacer que se ejecuten
determinadas instrucciones cuando ocurra dicho evento. En el caso que nos ocupa ahora,
haremos que las acciones necesarias para copiar los datos se ejecuten cuando se haga un
clic sobre el boton Copiar_Datos. En general, todos los controles son capaces de capturar
diferentes eventos. El sistema de eventos es bastante mas complejo de lo que estudiaremos
aqui, nosotros simplemente tendremos en cuenta qué evento debemos elegir para lanzar la
ejecucion de determinado cddigo. Veamos en la siguiente seccion como asociar el codigo
necesario para copiar datos cuando ocurre el evento clic (pulsar el boton y soltarlo) sobre el
boton Copiar_Datos.

Escribir codigo para el evento Clic del Boton

BE

Debera estar en modo Disefio, asegtirese que el boton esté pulsado.
Haga doble clic sobre el boton, observe que se activa automaticamente la ventana de Visual
Basic y aparece un esqueleto de funcion.

Sub Copiar_Datos_Click()

End Sub

Es lo que se llama procedimiento de evento, es decir, este procedimiento esta asociado al
evento Click del Boton Copiar_Datos, observe que el procedimiento lleva un nombre
compuesto por el nombre del control "Copiar Datos", un guién bajo y el nombre del evento
"Click", en general todos los procedimientos de evento se nombran de esta forma:

NombreDeControl_NombreDeEvento

Observe la lista de la parte superior derecha, la que tiene el elemento Click. Es la lista de
eventos, si la despliega verd que ademas del elemento Click aparecen unos cuantos mas
DbIClick (Doble Clic) Gotfocus (Coger el foco), etc., todos ellos son eventos
programables del control boton, es decir, podemos incluir el codigo que se ejecutara cuando
ocurran dichos eventos. Por otra parte, todos los controles tienen un evento "por defecto",
dicho de otra forma, cuando se programa un evento del control casi siempre sera ¢se. En el
caso de nuestro boton (y de todos los botones), el evento por defecto es Click, observe que
lo habitual es que queramos que el codigo se ejecute cuando se hace clic sobre el botdn, no
cuando éste coge el foco o cuando el puntero de raton pasa sobre ¢él, etc. El evento por
defecto de un control es el que aparece cuando, en modo disefio, se hace doble clic sobre ¢,
obviamente éste se puede cambiar, por el que mas nos convenga.

Teclee el codigo para llevar a cabo las acciones. Recuerde que lo que se desea hacer es

copiar hacia hoja2 todos los nombres que coincidan con el que estd en el cuadro de texto. El
codigo serd el que sigue, observe los comentarios.

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 227



I'D EXCEL XP 2003

Option Explicit
" Numero de columnas(campos) de las que consta cada registro
Const Num_Columnas = 6
Private Sub Copiar_Datos Click()
Dim r1 As Range, r2 As Range
Dim encontrado As Boolean
' Si el cuadro de texto esta vacio, no se busca nada
If Len(Datos Buscar.Value) =0 Then
MsgBox ("No hay datos que buscar™)
Else
' Borrar los datos actuales

Call borrar_datos

" Activar Casilla A16 de Hoja2 y referenciarla con r2,
‘Es la casilla donde se copiaran

'los datos en caso que se encuentren
Worksheets(2).Range("A16").Activate

Set r2 = ActiveCell

" Activar casilla A2 de Hojal y referenciarla con rl
Worksheets(1).Activate
Worksheets(1).Range("A2").Act ivate.

' Recorrer todo el rango de datos de Hojal
encontrado = False

Do While Not IsEmpty(ActiveCell)
' Si la casilla activa = Datos_Buscados
If ActiveCell.Value = Datos_Buscar.Text Then
encontrado = True
' Referenciar con rl la celda donde estan los datos
Set rl = ActiveCell
' Copiar los datos
Call Copiar_Datos Hojas(rl, r2)
' Referenciar con r2 la casilla donde se copiaran los préximos datos
Set 12 = r2.0ffset(1, 0)
End If
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
Loop

Worksheets(2).Activate
If encontrado Then
MsgBox ("Datos Copiados")
Else
MsgBox ("Ninguna coincidencia")
End If
End If
End Sub

' Procedimiento para borrar los datos de Hoja2 se llama antes de proceder a la nueva copia
Private Sub borrar_datos()

Dim i As Integer

Worksheets(2).Range("A16").Activate

Do While Not IsEmpty(ActiveCell)

Fori=0 To Num_ Columnas - 1

ActiveCell.Offset(0, i).Value = ""

Next i
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ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
Loop
End Sub
' Procedimiento para copiar los datos de Hojal a Hoja3
' Parametros.
'rl = Celda Origen
' r2 = Celda Destino
Private Sub Copiar Datos Hojas(rl As Range, r2 As Range)
Dim i As Integer
Dim Datos As Variant
' Recorrer las columnas del registro y copiar celda a celda
For i=0 To Num_Columnas - 1
Datos = r1.0ffset(0, i).Value
r2.0ffset(0, 1).Value = Datos
Next i
End Sub

. Cuadros Combinados (ComboBox)

Con lo hecho hasta ahora podemos extraer de la tabla los registros cuyo nombre coincida
con el tecleado en el cuadro de texto. A continuaciéon haremos que se pueda escoger el
campo, es decir, podremos extraer coincidencias del Nombre, los Apellidos, 1a Ciudad, etc.
Para ello incluiremos un cuadro combinado que permita escoger en qué campo o columna
tiene que buscarse la coincidencia. La lista, por supuesto, mostrara los nombres de las
columnas.

Incluya un cuadro combinado en Hoja2 y pongale por nombre (propiedad Name).
Lista_Campos Propiedad ListFillRange

Con esta propiedad deberemos definir los elementos que debe mostrar la lista, debe
especificarse el rango que contiene los elementos a mostrar, el rango debe ser una columna
(o dos, o tres, etc.). En nuestro caso el rango serd J1:J6 de Hoja2 (Observe que en este
rango estan especificados los nombres de las columnas).

Propiedad LinKedCell

En esta propiedad debe especificar en qué celda debe copiarse el elemento seleccionado de
la lista. En esta lista no utilizaremos esta propiedad. Cuidado con esta propiedad, tenga en
cuenta que los elementos de la lista son tratados como datos de tipo String aunque
contenga numeros o fechas, por lo que en estos casos, a veces sera necesario aplicar
funciones de conversion de datos antes que el dato se copie en la hoja. Por ejemplo, si
alguna vez construye una lista con nimeros vera que el dato seleccionado se alinea a la
derecha, si son fechas, no se muestra con el formato correspondiente.
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Propiedad ListIndex

Mediante esta propiedad podremos saber qué elemento de la lista es el seleccionado por su
nimero de orden. Es decir, si estd seleccionado el primero, ListIndex valdra 0, si esta
seleccionado el segundo valdra 1, etc. Si no hay ningin elemento seleccionado valdra -1.
Tenga en cuenta que esta propiedad solo estd disponible en tiempo de ejecucion, es decir la
podremos leer mientras esté¢ funcionando el programa, no se puede establecer en modo
disefio, observe que no aparece en la ventana propiedades del cuadro combinado.

Bien, ya sabemos como funcionan las propiedades que utilizaremos para hacer que se
extraigan de la tabla los elementos que coincidan con el valor del cuadro de texto y cuya
columna o campo sea el seleccionado de la lista, veamos como quedard la macro.

En primer lugar cree un procedimiento llamado Proceder donde debera copiar todo el
codigo que ahora esta en Copiar_Datos. Debemos hacer esto porque antes de proceder se
deben hacer ciertas comprobaciones que ya iremos viendo conforme avanzamos, por el
momento la comprobacion a hacer es la de ver sobre qué campo o columna se deben buscar
las coincidencias con los datos tecleados en el cuadro de texto. La funcion Copiar_Datos
quedaré de la forma siguiente:

Private Sub Copiar_Datos_Click()
Dim i As Integer
" Recoger el elemento seleccionado de la lista
i=Lista Campos.ListIndex
' Si i <0 es que no hay ningln elemento seleccionado.
Ifi<0 Then
MsgBox ("Debe Seleccionar un campo de la lista")
Else
' Llamar a proceder para iniciar la copia.
Call Proceder(i)
End If
End Sub

La cabecera de la funcion proceder quedara de la forma siguiente:

" Procedimiento Proceder

" Inicia la copia de los datos coincidentes

' Paradmetros:

' Columna = Elementos seleccionado de la lista que coincidiré con la columna sobre la que se
' debe buscar

Private Sub Proceder(Columna As Integer)

Ahora, dentro del procedimiento Proceder cambie la linea
If ActiveCell.Value = Datos Buscar.Text Then
Por

If ActiveCell.Offset(0, Columna).Value = Datos_Buscar.Text Then
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Explicacion del proceso. Cuando se selecciona un elemento de la lista, su propiedad
Listindex es igual al orden que ocupa dicho elemento en la lista, supongamos que
escogemos Ciudad, ListIndex valdra 2. Este valor se pasa a Proceder y es recogido por el
parametro Columna. Ahora observe la linea

If ActiveCell.Offset(0, Columna).Value = Datos Buscar.Text Then

Es decir la coincidencia con el valor del cuadro de texto Datos_Buscar se busca respecto a
la casilla que esta a la derecha ( offset ) de la activa, tantas columnas como las expresadas
por el valor de la variable.

Columna. Observe que en este caso la casilla activa siempre corresponde a una de la
columna A, si la variable Columna vale 2 la coincidencia se buscara respecto al valor de la
columna C (2 mas hacia la derecha) y que coincide con la columna correspondiente a la

Ciudad.
Segunda Lista

Ahora crearemos una lista donde sea posible escoger la relacion de comparacion. Hasta
ahora la extraccion se realizaba con aquellos elementos iguales al valor entrado en el
cuadro de texto Datos_Buscar, esta segunda lista permitira escoger si los elementos a
extraer deben ser Iguales, Menores, Mayores, Menores Iguales o Mayores Iguales que el
valor de Datos_Buscar. Para ello debe construir una segunda lista con las propiedades
siguientes:

Name = Lista_Comparacion.
ListFillRange = L1:L5 Observe que en este rango estan los valores correspondientes a la
operacion relacional que se desea realizar (Igual, Menor, etc.)

Obviamente deberemos modificar las funciones para realizar las operaciones con respecto
al elemento seleccionado en el cuadro de lista Lista_Comparacion. Dejaremos el
procedimiento Proceder de la forma siguiente y crearemos una funciéon que haga las
comparaciones, esta funcion a la que hemos llamado Comparar devuelva el valor True si el
resultado de la comparacion es Cierto y False si es falso.

' Procedimiento Proceder Inicia la copia de los datos coincidentes
' Parametros:
' Columna = Elementos seleccionado de la lista que coincidira
‘con la columna sobre la que se debe buscar
Private Sub Proceder(Columna As Integer)
Dim r1 As Range, 12 As Range
Dim encontrado As Boolean
Dim Valor_Comparacion As Boolean
' Si el cuadro de texto esta vacio, no se busca nada
If Len(Datos_Buscar.Value) = 0 Then
MsgBox ("No hay datos que buscar™)
Else
" Borrar los datos actuales
Call borrar_datos
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" Activar Casilla A16 de Hoja2 y referenciarla con r2' Es la casilla donde se copiaran
" los datos en caso que' se encuentren
Worksheets(2).Range("A16").Activate
Set 12 = ActiveCell
" Activar casilla A2 de Hojal y referenciarla con rl
Worksheets(1).Activate
Worksheets(1).Range("A2").Activate
encontrado = False
' Recorrer todo el rango de datos de Hojal
Do While Not IsEmpty(ActiveCell)
Valor_Comparacion = Comparar(ActiveCell.Offset(0, Columna).Value, _
Datos_Buscar.Value, Lista_Comparacion.ListIndex)
If Valor_Comparacion = True Then
encontrado = True
' Referenciar con rl la celda donde estan los datos
Set rl = ActiveCell
' Copiar los datos
Call Copiar_Datos Hojas(r1, r2)
' Referenciar con r2 la casilla donde se copiaran los proximos datos.
Set r2 = r2.0ffset(1, 0)
End If
ActiveCell.Offset(1, 0).Activate
Loop
Worksheets(2).Activate
If encontrado Then
MsgBox ("Datos Copiados")
Else
MsgBox ("Ninguna coincidencia")
End If
End If
End Sub

" Funcidn que compara dos valores con un operador relacional =, >, <, etc.
' La funcion devuelve True o False en funcion de la comparacién.
' Parametros.
"Valorly Valor2 = Valores que se comparan
' Signo = variable que sirve para escoger el operador relacional
" en funcion de su valor, ver estructura Select Case
Private Function Comparar(Valorl As Variant, Valor2 As Variant, Operador As Integer) As
Boolean
Dim q As Boolean
Select Case Operador
Case 0:
q = Valorl = Valor2
Case 1:
q = Valorl > Valor2
Case 2:
q = Valorl < Valor2
Case 3:
q = Valorl >= Valor2
Case 4:
q = Valorl <= Valor2
End Select
Comparar = q
End Function
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Observe la linea que llama a la funcion Comparar:

Valor_Comparacion=  Comparar(ActiveCell.Offset(0, Columna).Value,
Datos Buscar.Value, Lista_Comparacion.ListIndex)

ActiveCell.Offset(0,Columna) seran los valores que se compararan con el valor del cuadro de
texto.

Datos_Buscar.value es el valor del cuadro de texto.

Lista_Comparacion.Listindex devuelve el indice del elemento seleccionado de la lista,
observe como se utiliza este valor en la estructura Select Case de Comparar para
determinar que operador utilizar.

Pero todo esto no funcionara
Prueba lo siguiente:

En el cuadro de texto escriba México ( o simplemente M).

Seleccione de la lista de Campos Ciudad.

Seleccione de la lista de operadores Mayor.

Pulse sobre el boton y observe que se copian todos los registros cuyo campo
Ciudad sea superior

e a Meéxico (o a la M). Hasta aqui todo correcto.

Ahora pruebe lo siguiente.

En el cuadro de texto escriba 100000

Seleccione de la lista de Campos Cantidad.

Seleccione de la lista de operadores Mayor.

Pulse sobre el botdén y observe que no se copia nada a pesar que en cantidad
hay registros con el valor superior a 100000.

Recuerda que los valores de un cuadro de texto son siempre datos tipo String, entonces en
este caso estaran comparandose valores String (los del cuadro de texto) con valores
numéricos, (los recogidos de la columna Cantidad). Tenga en cuenta siempre esta
circunstancia cuando trabaje con elementos de formulario. Vea la seccion siguiente donde
se solucionara este problema y de paso se verd como construir Lista con mas de una
columna.

Listas con méas de una columna
Para solucionar el problema del apartado anterior utilizaremos una segunda columna cuyos

elementos indicaran el tipo de datos del campo. Observe el rango K1:K6 de Hoja2, las
letras significan lo siguiente:
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T campo tipo texto o string, N campo Numérico, F campo fecha. Para incluir esta segunda
columna en la lista deberd cambiar las propiedades siguientes:

ListFillRange, J1:K6
ColumnCount, 2 (Indicamos el numero de columnas de la lista).

Ademas especificaremos el ancho de cada columna mediante la propiedad,

ColumnWidths, 4pt;0pt Debe separar el ancho de cada columna mediante un punto
y coma.

Observe que la segunda columna no se mostrard debido a que hemos especificado el ancho
a0.

ColumnBound, 1 significa que el dato que recogera la propiedad Value corresponde al
elemento seleccionado de la primera columna.

Si desea recoger datos de la segunda columna debera utilizar la propiedad
Column(Numero de Columna, Indice del elemento seleccionado).

Las columnas empiezan a numerarse a partir de la 0.

La funcién Comparar y su correspondiente llamada quedaran de la forma siguiente.
Observe que se han incluido variables que recogen los valores de Lista_Comparacion y
Lista_Campos, simplemente 1o hemos hecho para que quede mas claro.

Do While Not IsEmpty(ActiveCell)
" Recoger el Signo de comparacion
Signo = Lista_Comparacion.ListIndex
" Recoger el tipo de datos
Tipo Datos = Lista Campos.Column(1, Columna)
Valor Comparacion = Comparar(ActiveCell.Offset(0, Columna).Value,
Datos_Buscar.Value, Signo, Tipo_Datos)
La funcion Comparar.
Private Function Comparar(Valorl As Variant, Valor2 As Variant, Operador As Integer, Tipo As
String As Boolean
Dim q As Boolean
' Conversion del tipo de datos de las variables
Select Case Tipo
Case "N": ' Convertir a numero
Valor2 = Val(Valor2)
Case "F": ' Convertir a Fecha
Valor2 = CDate(Valor2)
End Select
Select Case Operador
Case 0:
q = Valorl = Valor2
Case 1:
q = Valorl > Valor2
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Case 2:
q = Valorl < Valor2
Case 3:
q = Valorl >= Valor2
Case 4:
q = Valorl <= Valor2
End Select
Comparar = q
End Function.

Control Numérico ™
Inserte un control de nimero y pongale por nombre (propiedad Name) Numero.

Establezca su propiedad Orientation a fmOrientatiomVertical para que se alinee
verticalmente.

Este control se utiliza normalmente para aumentar y disminuir valores numéricos de un
cuadro de texto, aunque por supuesto puede utilizarse para otras funciones. Utilizaremos un
control de este tipo para aumentar los valores del Cuadro de Texto Datos_Buscar pero s6lo
si el campo seleccionado de Lista_Campos es de tipo numérico. Para ello activaremos este
control unicamente cuando el campo seleccionado sea de este tipo. Para activar o desactivar
un control se utiliza la propiedad Enabled, si esta a true el control estara activado y sino
estara desactivado.

Observe que la accion de activar o desactivar el control de nimero deberemos hacerlo
cuando se seleccione un elemento de Lista_Campos. Es decir el codigo deberemos
insertarlo en el evento Change (cambio) de Lista_Campos. Haga doble clic sobre el
elemento Lista Campos para desplegar su procedimiento de evento. El coédigo para
controlar la activacion del control es el que sigue:

Private Sub Lista Campos Change()
Dim i As Integer
Dim Tipo_Datos As String
i=Lista_Campos.ListIndex
Ifi>=0 Then
Tipo Datos = Lista_Campos.Column(1, 1)
If Tipo_Datos ="N" Then
Numero.Enabled = True
Else
Numero.Enabled = False
End If
End If
End Sub

Establecer los valores del control de nUmero

Para establecer los valores que puede devolver un control de nimero se deben modificar las
propiedades siguientes.
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Max, establece el valor madximo que puede tener el control.

Min, establece el valor minimo que puede tener el control.

Smallchange, establece el incremento o decremento para la propiedad value cada vez que
se pulse sobre alguno de los dos botones.

Estos valores se pueden establecer en tiempo de disefio, pero lo que haremos a continuacion
sera establecerlos en tiempo de ejecucion dependiendo del campo que se seleccione en
Lista_Campos.

Estableceremos los valores siguientes:
Para campo Edad.

Max =99

Min =18
SmallChange = 1.
Pagina 98

Para campo cantidad.
Max = 500.000

Min = 10.000

SmalChange = 1.000

Debemos modificar el codigo del procedimiento de evento Lista_Campos_Change de la
forma siguiente:

Private Sub Lista Campos_Change()
Dim i As Integer
Dim Tipo_Datos As String
i=Lista_Campos.ListIndex
Ifi>=0 Then
Tipo Datos = Lista_Campos.Column(1, 1)
If Tipo_Datos ="N" Then
Numero.Enabled = True
If Lista_Campos.Value = "Edad" Then
Numero.Min = 18
Numero.Max = 99
Numero.SmallChange = 1
Datos Buscar.Value =0
Numero.Value=0
End If
If Lista_Campos.Value = "Cantidad" Then
Numero.Min = 10000
Numero.Max = 500000
Numero.SmallChange = 1000
Datos_Buscar .Value= 0
Numero.Value=0
End If
Else
Numero.Enabled = False
End If
End If
End Sub
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Y para terminar ya so6lo debemos codificar el evento Change del control de nimero para
que el Cuadro de texto vaya incrementando o decrementando su valor cada vez que se haga
clic sobre el control.

Private Sub Namero Change()
Datos_Buscar.Value = Numero.Value
End Sub.

Pero ademas debemos hacer que cuando se cambie el valor del cuadro de texto también se
cambie el del control de niimero de forma que cuando se pulse sobre ¢él, incremente o
decremente a partir del valor que hay en el cuadro de texto. Si no se hace asi, el incremento
o decremento se hara en funcion del valor que tenga el control de niimero, no el que esta en
el cuadro de texto. Modificaremos el evento Change del cuadro de texto. Observe que se
controla que solo se ejecute la accion si el control de numero esté activado, ademas se debe
controlar el valor maximo y minimo que puede contener el cuadro de texto, si no se hiciera
asi se generaria un error al poner un valor mayor o menor que los definidos en las
propiedades Max y Min del control de nimero.

Private Sub Datos_Buscar_Change()
' Si el nimero de control est4 activado
If Nmero.Enabled Then
' No permite coger valores superiores a la propiedad Max
If Val(Datos Buscar.Value) > Numero.Max Then
MsgBox ("Valor demasiado grande")
Datos_Buscar.Value = Numero.Max

Else
' No permite coger valores inferiores a la propiedad Min
If Val(Datos_Buscar.Value) < Numero.Min Then
MsgBox ("Valor demasiado pequeio")
Datos_Buscar.Value = Numero.Min
Else
Numero.Value = Val(Datos_Buscar.Value)
End If

End If

End If

End Sub

Antes de proceder con el siguiente control permitenos remarcar que la programacion de
controles implica que muchas veces unos dependan de otros por lo que debe ser
extremadamente cuidadoso en la elaboracion del codigo de los eventos. Observe las tltimas
operaciones que hemos realizado debido a la interdependencia de dos controles.

Casillas de verificacion (CheckBox) H

Estos controles se suelen utilizar para activar o desactivar la ejecucion de determinadas
acciones. Casi siempre implican una estructura condicional a la hora de hacer alguna cosa.
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Si la casilla esta activada Entonces
Acciones

Fin Si

A continuacion utilizaremos una casilla de verificacion que si esta activada, provocara que
los datos tipo texto se conviertan a mayuscula antes de copiarse, se utilizara la funcion
Ucase. Simplemente se deberd comprobar que la casilla esté activada y si lo estd proceder a
la conversion (sélo si el dato es tipo texto).

Inserte un control casilla de verificacion. Establezca las siguientes propiedades.

Name, Mayusculas.
Caption, Maytsculas.

Para comprobar si la casilla estd activada o no simplemente debe mirarse su propiedad
Value. Si value es true es que esta activada, sino valdra False.

Vea coémo quedara el procedimiento Copiar_Datos_Hojas, observe que ademas de
comprobar que la casilla esté activada se utiliza la funcién TypeName para comprobar si
los datos que se van a copiar son del tipo String, si no lo fueran, la funcién Ucase
provocaria un error. TypeName(Expresion) devuelve una cadena que indica el tipo de
datos de la expresion.

Private Sub Copiar_Datos_Hojas(rl As Range, r2 As Range)
Dim i As Integer

Dim Datos As Variant

" recorrer las columnas del registro y copiar celda a celda

For i=0 To Num_Columnas - 1

' Si la casilla MayUsculas esta activada y el tipo de datos es String
If Mayusculas.Value = True And TypeName(r1.Offset(0, i). Value) = "String" Then
Datos = UCase(r1.Offset(0, ). Value)

Else

Datos = r1.Offset(0, i). Value

End If

r2.0ffset(0, 1).Value = Datos

Next i

End Sub

Botones de Opcion (Option Button) ©

Los botones de opcion se utilizan para elegir una unica opcion entre una serie de ellas, es
decir, de un grupo de opciones solo permitiran que se escoja una. De la misma forma que
las casillas de verificacion, casi siempre implican una estructura condicional para
comprobar cual de ellas esta activada. El boton activado tendra su propiedad Value igual a
true.
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Como ejemplo de su utilizacion crearemos dos botones de opcidén que sirvan para que a la
hora de copiar datos hacia la hoja, se copien solo los valores de Nombre y Apellidos o todos
como hasta ahora.

Incluya dos botones de opcion y establezca las siguientes propiedades:

Boténl.

Name, Todo.

Caption, Todo.

Boton2.

Name, Solo Nombre.
Caption, Nombre y Apellidos.

Si esta activado el primer boton deberan copiarse todos los datos mientras que si esta
activado el segundo, s6lo se copiaran el Nombre y los Apellidos. El procedimiento
Copiar_Datos_Hojas quedara de la forma siguiente:

Private Sub Copiar Datos Hojas(rl As Range, r2 As Range)
Dim i As Integer
Dim Datos As Variant
Dim Final As Integer
' Si Botén Todo Activado, se copian todas las columnas
If Todo.Value = True Then
Final = Num_Columnas - 1
Else ' S6lo se copian las dos primera columnas
Final = 1
End If
" recorrer las columnas del registro y copiar celda a celda
For i=0 To Final
' Si la casilla MayUsculas esta activada y el tipo de datos es String
If Mayusculas.Value = True And TypeName(r1.Offset(0, i).Value) = "String" Then
Datos = UCase(r1.Offset(0, 1). Value)
Else
Datos = r1.0ffset(0, i). Value
End If
r2.0ffset(0, 1).Value = Datos
Next i
End Sub

Y aqui terminamos el estudio de como se pueden utilizar los controles de formulario dentro
de una hoja de céalculo. Recordarle para terminar que debe ser extremadamente cuidadoso
con el codigo que utilice en los procedimientos de evento, sobre todo si los controles se
interrelacionan entre ellos.

El siguiente Listado incluye todo el codigo que se ha utilizado.

Option Explicit

" Numero de columnas(campos) de las que consta cada registro
Const Num_Columnas = 6

Private Sub Copiar Datos_Click()
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Dim i As Integer

Dim x As Integer

" Recoger el elemento seleccionado de la lista

i = Lista Campos.ListIndex

' Si i < 0 no esta seleccionado ningin elemento
Ifi<0 Then

MsgBox ("Debe Seleccionar un campo de la lista")
Else

x = Lista_Comparacion.ListIndex

Ifx <0 Then

MsgBox ("Debe Seleccionar uno operador de Comparacion")
Else

" llamar a proceder

Call Proceder(i)

End If

End If

End Sub

" Procedimiento Proceder

" Inicia la copia de los datos coincidentes

' Parametros:

' Columna = Elementos seleccionado de la lista que coincidira
' con la columna sobre la que se debe buscar
Private Sub Proceder(Columna As Integer)

Dim r1 As Range, 12 As Range

Dim encontrado As Boolean

Dim Valor_Comparacion As Boolean

Dim Signo As Integer

Dim Tipo_Datos As String

' Si el cuadro de texto esta vacio, no se busca nada
If Len(Datos Buscar.Value) =0 Then

MsgBox ("No hay datos que buscar")

Else

' Borrar los datos actuales

Call borrar_datos

" Activar Casilla A16 de Hoja2 y referenciarla con r2
" Es la casilla donde se copiaran los datos en caso que se encuentren
Worksheets(2).Range("A16").Activate

Set r2 = ActiveCell

" Activar casilla A2 de Hojal y referenciarla con rl
Worksheets(1).Activate
Worksheets(1).Range("A2").Activate

" Recorrer todo el rango de datos de Hojal
encontrado = False

Do While Not IsEmpty(ActiveCell).

" Recoger el Signo de comparacion

Signo = Lista_Comparacion.ListIndex

" recoger el tipo de datos

Tipo_Datos = Lista_Campos.Column(1, Columna)
Valor_Comparacion = Comparar(ActiveCell.Offset(0, Columna).Value,
Datos_Buscar.Value, Signo, Tipo_Datos)

If Valor_Comparacion = True Then

encontrado = True

' Referenciar con rl la celda donde estan los datos
Setrl = ActiveCell
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' Copiar los datos

Call Copiar_Datos Hojas(r1, 12)

' Referenciar con r2 la casilla donde se copiaran los préximos datos
Set r2 = r2.0ffset(1, 0)

End If

ActiveCell.Offset(1, 0).Activate

Loop

Worksheets(2).Activate

If encontrado Then

MsgBox ("Datos Copiados")

Else

MsgBox ("Ninguna coincidencia")

End If

End If

End Sub

" Funcién que compara dos valores con un operador relacional =, >, <, etc.
' La funcion devuelve True o False en funcion de la comparacion.
' Parametros.

"Valorly Valor2 = Valores que se comparan

' Signo = variable que sirve para escoger el operador relacional
" en funcion de su valor, ver estructura Select Case

Private Function Comparar(Valorl As Variant, Valor2 As Variant, Operador As Integer, Tipo As
String) As Boolean

Dim q As Boolean

Select Case Tipo

Case "N": ' Convertir a nimero

Valor2 = Val(Valor2)

Case "F": ' Convertir a Fecha

Valor2 = CDate(Valor2)

End Select

Select Case Operador

Case 0:

q = Valorl = Valor2

Case 1:

q = Valorl > Valor2

Case 2:

q = Valorl < Valor2.
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Case 3:

q = Valorl >= Valor2

Case 4:

q = Valorl <= Valor2

End Select

Comparar = q

End Function

' Procedimiento para borrar los datos de Hoja2 se llama antes de proceder a la nueva copia
Private Sub borrar_datos()

Dim i As Integer

Worksheets(2).Range("A16").Activate

Do While Not IsEmpty(ActiveCell)

Fori=0 To Num_Columnas - 1

ActiveCell.Offset(0, i).Value =""

Next i

ActiveCell.Offset(1, 0).Activate

Loop

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 241



I'D EXCEL XP 2003

End Sub

' Procedimiento para copiar los datos de Hojal a Hoja3
' Parametros.

'rl = Celda Origen

' r2 = Celda Destino

Private Sub Copiar_Datos Hojas(rl As Range, r2 As Range)
Dim i As Integer

Dim Datos As Variant

Dim Final As Integer

' Si Botén Todo Activado, se copian todas las columnas
If Todo.Value = True Then

Final = Num_Columnas - 1

Else ' S6lo se copian las dos primera columnas

Final = 1

End If

" recorrer las columnas del registro y copiar celda a celda
For i=0 To Final

' Si la casilla MayUsculas esta activada y el tipo de datos es String
If Mayusculas.Value = True And TypeName(r1.Offset(0, i). Value) = "String" Then
Datos = UCase(r1.Offset(0, ). Value)

Else

Datos = r1.Offset(0, i).Value

End If

1r2.0ffset(0, 1).Value = Datos

Next i

End Sub.
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Private Sub Datos_Buscar Change()

' Si el nimero de control esta activado

If Numero.Enabled Then

' No permite coger valores superiores a la propiedad Max
If Val(Datos_Buscar.Value) > Numero.Max Then
MsgBox ("Valor demasiado grande")
Datos_Buscar.Value = Numero.Max

Else

' No permite coger valores inferiores a la propiedad Min
If Val(Datos_Buscar.Value) < Numero.Min Then
MsgBox ("Valor demasiado pequefio™)
Datos_Buscar.Value = Numero.Min

Else

Numero.Value = Val(Datos_Buscar.Value)

End If

End If

End If

End Sub

Private Sub Lista_Campos_Change()

Dim i As Integer

Dim Tipo_Datos As String

i = Lista_Campos.ListIndex

Ifi>=0 Then

Tipo_Datos = Lista_Campos.Column(1, 1)

If Tipo_Datos = "N" Then

Numero.Enabled = True

If Lista Campos.Value = "Edad" Then

Numero.Min = 18
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Numero.Max = 99
Numero.SmallChange = 1

Datos Buscar.Value =0
Numero.Value=0

End If

If Lista_Campos.Value = "Cantidad" Then
Numero.Min = 10000

Numero.Max = 500000
Numero.SmallChange = 1000
Datos_Buscar .Value= 0
Numero.Value=0

End If

Else

Numero.Enabled = False

End If

End If.

End Sub

Private Sub Numero Change()
Datos Buscar.Value = Numero.Value
End Sub
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UNIDAD 11

Funciones mas comunes en Excel

Una funcion es una formula ya preparada por Excel, que permite ahorrar tiempo y calculos,
y que produce un resultado. Por ejemplo, imaginemos que tenemos que sumar una columna
de datos numéricos:

A | E | C [ D | En el ejemplo de la izquierda
1 podriamos colocar en la celda C10 la
2 VENTAS formula: =C3+C4+C5+C6+C7, pero
3 Enero 120 esto mismo resultaria muy complicado
4 Febrera 342 si en lugar de 5 celdas hubiese que
5 Marzo 124 sumar 100.
B Abril BS54 ) -
= Mayo 173 En Il_Jgar de esa formula, utlllzamps la
g funcion =SUMA(C3:C8) que realizara
g 363 exactamente la misma operacion;
10 sumar el rango de celdas C3:C8.

Las funciones aceptan unos valores (en este caso el rango de celdas) llamados argumentos.

Las funciones las podemos introducir de dos formas:
e Mediante teclado.
e Mediante el asistente para funciones

FUNCIONES MAS UTILIZADAS EN EXCEL
BUSCARV
La BUSCARV() nos sirve para buscar informacion dentro de nuestra hoja de célculo.
Sintaxis
=BUSCARV(Celda;Rango;Columna)
x Y YV

=BUSCARV (valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;ordenado)

Una de las funciones mas utiles que existen, ésta buscara el valor de una celda en un rango
de celdas y retornaré el contenido de n columnas a su derecha.

Ejemplo

Tenemos una lista muy extensa de articulos en nuestro almacén, y requerimos buscar las
existencias de un producto, para ello se han puesto los primeros 3 renglones para poner la
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informacidn deseada, y en la celda C2 se introducira la clave del producto que estamos
buscando.

Antes de comenzar a buscar los valores, debemos de ordenar la tabla o matriz en donde
vamos a buscar la informacion, de lo contrario, se mostrara el error #N/A el cual no indica
que la matriz no esta ordenada

Sitliese en la celda C2

Teclee la siguiente formula =BUSCARV/(C1;A7:C15;2)
CZ - e =BUSCARNWCT AS.D16 .2

A, | B | C | B |
1 COoDIGO A BUSCAR AMIBACS
2 DESCRIPCION IAMIBAC JAEEDHI_
3 CAMNTIDAD EN EL ALMACEN 78
4
5
b
7
g CLAVE DESCRI ERISTEMCIAS | PRECIO
9 |AMIBAC AMIBAC SOLUCI 10 143
10 | AMIBACS AMIBAC JABD Fi= 123
11 |[ESFECTRUMA ESPECTRUM AMBIENTAL 45 52
12 [ESPECTRUME ESPECTEXINM EMS IC0 od 156
13 [ESPECTREUNMY ESPECARLUNM DESANMFECTAMTE 12 52
14 [MICRO MICRHD KILL JARON DESINFECTAMTE 24 91
15 [PURIBACZ BEURIBAL &% 100 52
1 1O OB A7 Lt == 27

Para obtener el siombre dekproducto que estamos buscando se escribe el codigo del articulo
que estamos”’buscandg/en la celda C1 y Excel hard que aparezca automaticamente la
descripcién y la cantidad disponible en las dos celdas inferiores.

Este tipo de hojas ayuda a hacer una consulta a un listado. La férmula mirara lo que hay en
la celda C1, y lo buscara en el rango A7:C15. Una vez que lo encuentre, (lo encontrara en
la 1% columna), mostrara lo que hay 2 columnas a su derecha (contandose ella), es decir, la
descripcion del producto.

Observa detenidamente los tres argumentos que nos pide la funcion =BUSCARYV, primero
la celda donde estard lo que intentamos buscar (el cddigo), luego el rango donde ha de
buscarlo, y por dltimo el nimero de columna que queremos mostrar.

Para escribir la formula que nos falta en C3

Sitliese en la celda C3
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Teclee la siguiente formula

CEL XP

=BUSCARV(C1;A7:C15;3)

2003

Ahora solo faltard comprobar las dos férmulas escribiendo cualquier cddigo de la lista de
articulos en la celda C1.

Un detalle importante de la funcion =BUSCARV/() es que si la lista o rango donde hay que
buscar estd desordenada, tendremos que afiadir la palabra FALSO al final de la formula.

Sl

La funcion =SI( ) es una de las mas potentes que tiene Excel. Esta funcion comprueba si se
cumple una condicién. Si ésta se cumple, da como resultado VERDADERO. Si la
condicion no se cumple, da como resultado FALSO.

Sintaxis

=Sl(Condicidon;Verdadero;Falso)

SI(prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Ejemplo

Observa la hoja de
la derecha, se trata
de un ejemplo en el
cual utilizaremos la
funcién SlI, la cual
permitira hacer un

descuento del 10%
al cliente si su
compra es de
contado, de otra
manera no hard
ningun descuento.

La formula /se

introducira e
celda
formula,
introducirg/es la que
se sefiala

f =SIH10="CONTADO" H26"10% 0)

T ¢ [ o |

E

| F | &6

CALIDAD SANITARIA S.A. DE C.V.

[}

CONDICIONES DE WTA.

1
Z Sucursal Durango  Castafia #217 Fracc. Nogales
| 3 | Tel. 811.69.04  826.2548  cel. 044(618)808.4941 B808.1659
_4F email:elizabethleyva2000@yahoo.com.mx www.calidadsanitaria.com
5 LISTA DE PRODUCTOS QUIMICOS 2002
1
g
| 9 |WENDIDO A FACTURA Mao. 129

CONTADO

| m

CLAVE

DESCRIPCION

CANT. PRECIO UNIT.

IMPORTE

18 | AMIBAC.

AMIBAC JABON

§ 10001 % 143.00

5

1,430.00

25|
77|
28|

|28

El desglose de la formula es el siguiente:

=SI(H10="CONTADQ",H26*10%,0)

L

1,430.00

DESCUENTO
[
TOTAL
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El primer argumento significa que si la celda H10="CONTADQ?”, en la celda H27 se
ejecutara la operacion para obtener el 10% del costo del producto, para lo cual se utilizara

la siguiente formula, H26*10%; si la compra no es de contado en la celda H10 se pondra la
palabra CREDITO y autométicamente se actualizara la celda H27 y pondra el valor de cero.

En el ejemplo anterior vimos que la funcion =SI debia cumplir una condicion, que era la de
controlar si en una celda determinada habia un texto. Pero, ¢qué pasaria si se tuviesen que
cumplir mas de una condicién? Supongamos que la funcion =Sl debe tener en cuenta dos
condiciones. Estas dos condiciones podrian ser:

e Que la funcion =Sl hiciese algo sélo si se tuvieran que cumplir las dos.
e Que la funcién =Sl hiciese algo si se cumpliese una de las dos.

Controlaremos una u otra forma con dos operadores l6gicos: el Y y el O.
La sintaxis de la orden seria la siguiente:

=SI(Y(Condicionl:Condicion2............
condiciones

Caso en el que se deban cumplir todas las

=SI(O(Condicionl:Condicion2............ Caso que se deba cumplir sélo una

En el siguiente ejemplo hemos utilizado la misma factura, pero el cambio consiste en que el
cliente debe pagar al contado y ademas hacer una compra superior a 2000 pesos, para poder
hacer el descuento, se muestra la formula a continuacion:

e =Sl(@"CONTADO"),(Hzay&i’l?—i‘ih,Hza*m%,n)

A [ B | c | D | E | F [ [E] | H

1 CALIDAD SANITARIA S.A. DEC.V.
Z Sucursal Durango  Castaiia #217 Fracc. Nogales
| 3 | Tel. 811.69.04  §26.2548 cel. 044(618)808.4941 808.1659
_11? email:elizabethleyva2000g@yahoo.com.mx www. calidadsanitaria.com
i LISTA DE PRODUCTOS QUIMICOS 2002
|5 |

9 |WENDIDO A FACTURA Mo 129
E COMNDICIONES DE WTA. CONTADO
11
2|
| 13 |
|14 |

15

16

17 CLAVE DESCRIPCION CANT. PRECIO UNIT. IMPORTE
|18 | AMIBAC]  [AMIBAC JABOMN § 10.00(% 143.00] % 2,000.00
| 13 |
| 20 |
| 21 |
| 22 |
| 23 |

24

25
| 26 | SUBTOTAL § 2,000.00 |
| 27 | DESCUEMNTO ] 200.00 |
| 28 | [%A, § 270.00
29 TOTAL ] 2,070.00
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=SI(Y((H10="CONTADO"),(H26>1999.99)),H26*10%,0)
=SI(Y Laletra Y controla que se cumpla una de las dos condiciones

(H10="CONTADO"): Primera condicién, en la cual se pide que H10 tenga el valor de
contado, lo que significa que la compra se hace de contado.

(H26>1999.99) Separada por coma, la segunda condicién controla que la compra del total
de la factura sea mayor de 1999.99, lo que significa que para hacer el descuento la compra
minima tendré que ser de 2,000 pesos.

H26*10%0,0) el resto de la formula ya se habia comentado anteriormente, en donde se
obtiene el descuento si la compra es mayor de 2,000, o no se hace descuento si la compra
es menor a 2,000 pesos.

FUNCIONES ESTADISTICAS

Existen en Excel algunas funciones estadisticas de gran ayuda, pero antes de comenzar a
utilizarlas daré un breve repaso a algunos conceptos estadisticos que son importante
recordarlos 0 en su caso conocerlos para entender qué es lo que se esta obteniendo al
aplicar las funciones.

La estadistica estudia las técnicas de ordenacion, recuento, clasificacion y presentacion de
datos numéricos en forma de tablas, graficos y valores que resuman de forma precisa y
coherente la informacion elegida. Algunas definiciones basicas de la estadistica son:

Frecuencia absoluta: La frecuencia absoluta de un dato es el nimero de veces que aparece
éste en una sucesion de datos. Se representa por nl

Frecuencia relativa: La frecuencia relativa de un resultado es el cociente entre la
frecuencia absoluta y el total de resultados observados. Se representa por f1. Podemos
calcular la frecuencia relativa con la formula: f1 = n1/N donde N es el nimero total de
Veces.

La suma de frecuencias relativas sera siempre igual a 1, independientemente del nimero
total de observaciones. Veamos un ejemplo:

Ejemplo 1

Un aula esta formada por 10 alumnos, y en la primera evaluacion del curso, se
obtuvieron las siguientes notas:

5 38 9 10 2 5 8 1 6

¢ Cuéntos alumnos han obtenido un 5 de nota? Respuesta: 2
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¢Cual es la frecuencia absoluta de esta puntuacion? Respuesta: 2
¢Cual es su frecuencia relativa? Respuesta: 2/10
¢Cual es su frecuencia relativa en porcentaje? Respuesta: 2/10 = 0.2 (el 20%)

Observa la siguiente tabla: en la parte izquierda se representan las puntuaciones, y en la
parte derecha las frecuencias absolutas de cada una de ellas:

Puntuaciones | Frecuencia abs. Frecuencia relat.
1 1 1/10
1/10
1/10
0/10
2/10
1/10
0/10
2/10
1/10
1/10

© 00 N O OB W N

P P NO R NOPR PR

[HEN
o

Si sumamos las frecuencias relativas veremos que la suma total nos da el resultado de 1, tal
y como indicdbamos al principio de esta parte tedrica.

En Excel existen varias funciones que permiten trabajar con los datos que estamos
estudiando:

Media aritmética (funcion PROMEDIO) la media aritmética es el cociente de la suma de
valores de un conjunto de n elementos por el nimero n. Por ejemplo; en el caso anterior, si
queremos determinar la nota media de los 10 alumnos:

G+3+8+9+10+ 2+5+8+1 +6)/10=57

Si en Excel escribimos la misma lista en la columna 1, podemos escribir la siguiente
férmula para calcular la media:

=PROMEDIO(A1:A10)
Mediana (funcién MEDIANA) es el valor en medio de un conjunto de nimeros, es decir,
que la mitad de los numeros es mayor que la mediana y la otra mitad es menor. Por
ejemplo, dada la siguiente sucesion de nimeros:
12345 La mediana seria el niUmero 3

y para la siguiente sucesion seria:
123456 La mediana seria el nimero 3.5 (promedio de 3y 4)
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En nuestro ejemplo, la formula para calcular la mediana seria: =MEDIANA(A1:A10),
dando casualmente como resultado 5.7

Moda (funcion MODA): Esta funcidn es el valor de la variable que representa la maxima
frecuencia. En otras palabras; es el valor que mas se repite en un rango de datos.

En nuestro ejemplo, la funcién se escribiria: =MODA(A1:A10) y daria como resultado: 5

Desviacion media (funcion DESVPROM): es la media aritmética de los valores absolutos
de las desviaciones de todos los valores del conjunto. Se utiliza para medir la dispersion de
los valores en un conjunto de datos (ver el grado de desviacion de la media). Su utilizacion
en Excel seria:

=DESVPROM(A1:A10)

En nuestro ejemplo, la funcion se escribiria: =DESVPROM(A1:A10) y daria como
resultado: 2.5

Desviacion Estandar (funcion DESVEST) Calcula la desviacion estandar. La desviacion
estandar es la medida de la dispersion de los valores respecto a la media (valor promedio).

En nuestro ejemplo, la férmula para calcular la desviaciébn estandar es:
=DESVEST(A1:A10), dando como resultado: 3.05

A continuacién veremos la aplicacion de la teoria mostrada anteriormente, utilizando las
funciones estadisticas, para lo cual utilizaremos la siguiente tabla de alumnos, la cual

contiene su peso Yy su estatura. A partir de ahi, realizaremos una serie de calculos utilizando las
funciones que vamos a estudiar. Vamos primero a ver sus sintaxis, y a continuacion su aplicacion
en el ejemplo:

A | B | C | D |
1
=n
3 | NOMBRE PESO | ESTATURA
| 4| [ADAN EDUARDO GARCIA IBARRA 70 1.81
| 5 | ELAMCA ORALIA MORALES REYES TG 155
| 6 | ALMA ELIZABETH LARA OROZCO S50 15
7 RUBEN AGUIRRE ELIZALDE 75 16
| 3 | URIEL HERRERA GARCIA Ik 1.7
EN FERMARMNDO MORA MUNOZ 20 1.82
10| FRANCISCO LEYWA SOTO 63 16
11 | ADRIANA GABRIELA GARCIA ANTUNEL 40 14
12 | ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 1.7
13| JUAMN CARLOS MELEMDES MELEMDES 50 165
14 | EFRAIN IBARRA JIMENEZ 85 182
| 15 | ROMERO LUJAN GUILLERMO ANTOMNIO 70 1.7
| 15 | HERMANDEZ CASAS IORGE ARMANDO 70 175
17 EANEZ RODRIGUEZ YADIRA 50 1.5
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PROMEDIO

Funcidon que nos devolverd la media aritmética de los nimeros o el rango encerrado entre

paréntesis.

Sintaxis

También es conocida como media.

=PROMEDIO(NUmero1;Numero2;......)

En donde Numerol;Numero2, etc, son celdas, nUmeros o un rango de nimeros.

Ejemplo

En nuestro ejemplo, obtendremos la media de los pesos y las estaturas de 15 alumnos de la
Escuela de Matemaéticas. La formula para obtener la media de los pesos de los alumnos es:

la columna C por la D.

:PROMEDIO(C4:C17wt‘ener la media de la estatura lo Unico que se cambiara es

19 v £ =PROMEDIO(C4:C17)

A E C D
1
2
3 NOMBRE PESO |ESTATURA
4 | 1|ADAN EDUARDO GARCIA BARRA 70 1.81
5 | 2|BLANCA ORALIA MORALES REYES 76 155
E | 3|ALMA ELIZABETH LARA OROZCO 50 1.50
7 | 4|RUBEN AGUIRRE ELIZALDE 78 1.60
8 | s|UREL HERRERA GARCIA 77 1.70
5 | B|FERNANDO MORA MURNOZ 80 182
10| 7|FRANCISCO LEYWVA SOTO 63 1.60
11| B8|ADRIANA GABRIELA GARCIA ANTUNEZ 40 140
12| S9|ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 1.70
13 | 10]JUAN CARLOS MELENDEZ MELENDEZ 50 165
14 | 11|EFRAIN BARRA JIMENEZ 85 182
15 | 12|ROMERO LUJAN GUILLERMO ANTOMNIO 70 1.70
16 | 13|HERMANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 70 175
17 | 14|/ IBANEZ RODRIGUEZ YADIRA 50 1.50
18
19 PROMEDIO | 54.9235?143! 165
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MAX y MIN

Estas funciones devuelven los valores maximo y minimo respectivamente de una lista de
nameros. En este ejemplo, el valor maximo de los pesos de los alumnos es 85 y el minimo
es el 40.

Sintaxis
=MAX(nUmerol;numero2; ...) 0 =MAX(RANGO)
=MIN(nUmerol;ndmero2; ...) 0 =MIN(RANGO)
20 - A =MAXCECIT)
A | B | & | D |
1]
2
3 NOMBRE PESO |ESTATURA
4 | 1|ADAN EDUARDO GARCIA IBARRA 70 1.81
5 | ZIBLANCA ORALIA MORALES REYES 76 1.55
6 | 3|ALMA ELIZABETHLARA OROZCZO 50 150
7 | 4RUBEM AGUIRRE ELIZALDE 78 1.60
8 | s|URIEL HERRERA GARCIA 77 1.70
9 | B|FERNANDO MORA MUNOZ 80 1.82
0| FIFRANCISCO LEYWA SOTO 63 160
11 glADEIANA GABRIELA GARCIA ANTUMNES 40 1.40
12| 8|ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 1.70
13| o[ JUAN CARLOS MELENDEZ MELENDEZ 50 165
14| M|EFRAIN IBAREA JMEMNEZ 85 182
15| 12|ROMERC LUJAN GUILLERMO ANTOMNIO 70 1.70
16| 13|HERMANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 70 1.75
17 | 14| IBANEZ RODRIGUEZ YADIRA 50 1.50
18
19|  PROMEDIO O MEDIA B4 92857143 165
20| MAXIMO | BEL 1.82
21 MINIMO i 1.40
a7
Ejemplo

Para obtener a la persona que tiengarayor peso del grupo de alumnos se introducira en la
celda C20 la funcién =MAX(C4:C17) , el resultado es 85
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MODA
Obtiene el valor que mas se repite en un rango de celdas.

Sintaxis

=MODA (numero1;namero2; ...) o =MODA(RANGO)

Co2 = £ =MODACE: C17)

A B | c | ] |
1
2
3 NOMBRE FPESO ESTATURA
4 1ADAN EDUARDO GARCIA IBEARRA 70 1.81
5 I ELANCA ORALIA MORALES REYES TG 155
5 3| ALMA ELIZABETH LARA ORCACO 50 1.50
7 4|RUBEM AGUIRRE ELIZALDE Ta 180
g s|URIEL HERRERA GARCIA i 1.70
g Bl FERMAMDO MORA MURNOZ a0 1.82
10 FIFRANCISCO LEYYA SOTO 63 1 .60
11 sl ADRIANA GAEBRIELA GARCIA AMTUMNES 20 140
12 9|ROSA ISELA GARCIA MERAZ A5 1.70
13 | 10|JUAN CARLOS MELEMNDES MELEMNDES 50 165
14 | 11|EFRAIMN IBEARRA JIMEMNES 85 182
15 | 12|ROMERO LUJAN GUILLERMO ANTOMIO 70 1.70
16 | 13|HERMNAMDEYZ CASAS JORGE ARMAND O 70 175
17 | 14| IBANEZ RODRIGUEZ YADIR A a0 150
18
19 FROMEDIO O MEDIA B4 972557143 165
20 M AN 85 1.82
21 RAIPIRA ) i an’ 1.40
22 WALORA QLE MAS SE REFITE (moda) I ?D_l 1.70

Ejemplo
Para obtener la moda (el valor que mas se repite) nos posicionaremos en la celda C22 y a

continuacion introduciremos la formula =MAX(C4:C17) y presionamos enter. El
resultado sera 70 para los pesos y 1.70 para la altura de los alumnos.

CONTAR Yy CONTARA

La primera funcion devuelve cuéntas veces aparece un elemento numérico en una lista;
mientras que la segunda cuenta las celdas no vacias en el rango dado, el uso de esta funcion
es importante para ver el nimero de datos validos que tenemos en una encuesta.

Sintaxis

CONTAR(ref1;ref2;...) o CONTAR(Rango)
CONTAR(refl;ref2;...) o CONTAR(Rango)
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Ejemplo

Queremos saber cuantos valores numericos existen en nuestro ejemplo, para ello nos
posicionamos en la celda C23 e introduciremos la formula =CONTAR(B4:D17) y
obtendremos como resultado\28, que es la suma de las 14 est y los 14 pesos de los

alumnos.
223 - e =CONTARBA:VT7)

1 A B \ | C I D |
= \

3 NOMBRE \ PESC | ESTATURA
| 4 1[ADANEDUARDO GARCIA IBARRA 70 181
| 5 | 2|BLANCA ORALIA MORALES REYKS 76 155
| B | 3[ALMA ELIZABETH LARA CROZCO 50 150
| 7 | 4|RUBEN AGUIRRE ELIZALDE 78 160
| 8 | s|URIEL HERRERA GARCIA 77 170
| 3 | B|FERNANDO MORA MUROZ 80 182
110 7[FRANCISCO LEYVA SOTO 68 160
111 8| ADRIANA GABRIELA GARCIA ANTUNE 40 140
112 9|ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 170
113 | 10[JUAN CARLOS MELENDEZ MELENDEZ
|14 | 11|EFRAIN IBARRA JIMENEZ 85 182
115 | 12|ROMERO LUJAN GUILLERMO ANTONIO 70 170
|16 | 13[HERNANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 7 175

17 | 14| BANEZ RODRIGUEZ YADIRA ,5% 1.50

18
19| PROMEDIO O MEDIA 168
120  MAXIMO 1.82
121 MINIMO 1.40
122 VALORA QUE MAS SE REPITE {mogh) 1.70
123| CANTIDAD DE YALORES numeric 40

24

Ahora contaremos la cantidad de datos que existen/en la lista, para ello nos colocamos en la
celda D23 y tecleamos la siguiepte formula =CONTARA(B4:D17), el resultado que
obtenemos es 40, debido a que 2 celdas no tienen valores.

CONTAR.SI
Cuenta las celdas no vacias de un rango, y que cumplen con un criterio especificado.
Sintaxis

=CONTAR.SI(Rango)
=CONTAR:.SI(rango;criterio)

El rango se refiere al rango de celdas en las cuales quiero buscar los valores, y el criterio es
la pregunta que estoy tratando de responderme.
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Ejemplo

Se requiere saber cual es la cantidad de alumnos que pesan 70 kilos 0 mas, para ello nos
posicionamos en la celda C24 y escribimos la formula
=CONTAR.SI(C4:D17,"">69.9970™), el C4:D17 se refiere al rango de celdas en donde
voy a buscar el valor\y el criterio es que la persona pese 69.99 kilos 0 méas “>69.99”.

C24 h A =CONTAR.SI(C4:.D17 ,"=69.990"

1 A | \ B | c | D |
£ \

3 NDMB\RE PESO ESTATURA
L4 | 1]ADAN EDUARDO GARDA IEARRA 70 1.81
| 5 | Z|ELANCA ORALIA MORALCS REYES TG 1.55
| 6 | 3[ALMAELIZABETHLARA DACOD 50 1.50
| 7 | 4|RUBEMN AGUIRRE ELIZALD 78 1.60
| 8 | s|URIEL HERRERA GARCIA 77 1.70
|3 | B|FERNAMNDO MORA MUMNDZ 80 1.82
110 | FIFRANCISCO LEYYA SOTO [51] 1.60
|11 s|ADRIANA GABRIELA GARCIA ANTUNEZ 40 140
112 | 9|ROSAISELA GARCIA MERAZ 45 1.70
|13 | 10]JUAN CARLOS MELENDEZ MELEMDEZ
|14 | 1M|EFRAIN IBARRA JIMEMEZ 85 1.82
115 | 12|ROMEROC LUJAN GUILLERMO ANTOMNO 70 1.70
|16 | 13|HERMANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 70 1.75

17 | 14| |[BANEZ RODRIGUEZ YADIRA 50 1.50

18
| 19 | FPROMEDIO O MEDIA B6.07592308 1.B5
20 MAXIMO 85 1.82
21 MINIMO i 4’ 1.40
| 22 | WALORA QUE MAS SE REPITE (moda) 70 1.70
| 23 | CANTIDAD DE YALORES numericos y texto 40
| 24 | COMNTAR S| (# de personas con peso mayor de 70)

A5

MEDIANA(NUmMeros)

La funcion MEDIANA devuelve la mediana de los niUmeros. La mediana es el numero que
se encuentra en medio de un conjunto de numeros, es decir, la mitad de los nUmeros es
mayor que la mediana y la otra mitad es menor.

Sintaxis

=MEDIANA(nUmerol;nmero2; ..) o =MEDINAN(RANGO)
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Para obtener la mediana de la estatura de los alumnos, nos posicionamos en la celda D25 y
tecleamos la formula =MEDIANA(D4:D17), y el resultado es 1.68.

- I3 :MEIZ%NA(DA:DW

D025

A B\ c | D |
1
2
3 NOMBRE \ PESO |ESTATURA
4 | 1[ADANEDUARDO GARCIA IBEARRA 70 1.81
& | ZIBLAMCA ORALIA MORALES REXES s 155
6 | 3|ALMA ELIZABETHLARA OROAC a0 1.50
7 | 4 RUBEM AGUIRRE ELIZALDE 75 160
8 | s|UREL HERRERA GARCIA 77 1.70
g | B|FERNANDO MORA MUNOZ 20 182
10| 7|FRAMNCISCOLEYYA SOTO 55 160
11| 8lADRIAMNA GABRIELA GARCIA ANTUNEL 40 140
12| 9|ROSA ISELA GARCIA MERAS 45 1.70
13 | 10fJUAN CARLOS MELENDEZ MELENDEZ §1¢) 165
14 | 11|EFRAIN IEARREA JIMEMNES 85 182
15 | 12|ROMERO LUJAN GUILLERMO AMNTOMIO 70 1.70
16| 13|HERMANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 70 175
17 | 14|IBANEZ RODRIGUEZ YADIR A a0 150
18
19 FROMEDIO O MEDIA BE. 2857142 1.64
20 AN a5 1.82
21 MINIMO il 1.40
22 WALODRA QUE MAS SE REFITE (moda) 70 1.70
23 CANTIDAD DE WALORES numericos vy texto 28 42
24 COMTAR 51 {# de personas con pesa mayar de 70 &
25|  MEDIANA 70] 168

A=

Para la mediana seguimos el mismo procedimiento, s6lo que en la celda C25.

DESVEST

La desviacion estandar es la medida de la dispersion de los valores respecto a la media
(valor promedio).

Sintaxis

=DESVEST(nUmerol;nimero2; ...) 0 =DESVEST(RANGO)
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Para obtener la desviacion estandar de los pesos de los alumnos, nos posicionamos en la

EXCEL XP 2003

celda C26 y tecleamos la formula =DESVEST(D4:D17), y el resultado es 14.7880632.

Para Obtener la desviacion de las estaturas, seguimos el mismo proceso, solamente que la

férmula la introduciremos en la celda D27.

C25 - f =DESVEST(C4:C17) &
A B | C | D

1

2

3 NOMBRE PESO | ESTATURA
4 1ADAN EDUARDO GARCIA IEARRA o 1.81
5 2I[BELAMCA ORALIA MORALES FREYES Fis; 1.55
5] F|ALMA ELIZABETH LARA OROLCO a0 1.50
7 4|RUEBEMN AGUIRRE ELIZALDE 7a 1.60
g s|URIEL HERREERA GARCIA, I 1.70
3 B|FERMANDO MORA MUMNCZ a0 1.582
10 7IFRAMCISCO LEYY A SOTO BE 1.60
11 gl|ADRIANA GAEBRIELA GARCIA ANTLMNES 40 140
12 S|ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 1.70
13| 10(JUAN CARLOS MELEMDESZ MELENDES a0 165
14| 11|EFRAIN EAREA JIMEMNES 85 182
15| 12|ROMERO LUJAN GUILLERMOC AMTOMIC 7O 1.70
16 | 13[HERMAMNDEZ CASAS JORGE ARMAMNDO Kt 1.7%
17 | 14|IBANEZ RODRIGUEZ YADIRA S0 1.50
18

19 FROMEDIO O MEDIA, GBE 28571 1645
20 M ARIMO 85 182
21 MiMIRAC 40 140
22 WVALORES GQUE MA SE REFITEN (moda) Kt 1.70
23 CAMNTIDAD DE WALORES numericos vy texto 28 4200
24 COMNTAR Sl (#personas con peso mayar de 70) 5

25 MAEDIAMN A Fit 168
26 DESYIACION ESTANDAR | 14.?880532! 0.131090104

MATRICES

El concepto de Matriz viene de los lenguajes de programacion y de la necesidad de trabajar
con varios elementos de forma rapida y cémoda. Podriamos decir que una matriz es una
serie de elementos formando filas (matriz bidimensional) o filas y columnas (matriz

tridimensional).

La siguiente tabla representa una matriz unidimensional (vector)
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...ahora una matriz bidimensional:

1,1 1,2 1,3 1,4 1,5
2,1 2,2 2,3 2,4 2,5
3,1 3,2 3,3 3,4 3,4

Observa por ejemplo el nombre del elemento 3,4 que significa que esta en la posicién de
fila 3, columna 4. En Excel, podemos tener un grupo de celdas en forma de matriz y aplicar
una formula determinada en ellas de forma que tendremos un ahorro del tiempo de escritura
de formulas.

En Excel, las formulas que hacen referencia a matrices se encierran entre corchetes {}. Hay
que tener en cuenta al trabajar con matrices lo siguiente:

e No se puede cambiar el contenido de las celdas que componen la matriz
e No se pueden eliminar o mover celdas que componen la matriz
« No se pueden insertar nuevas celdas en el rango que compone la matriz

Crea la siguiente hoja:

A | B c b E

1

& Art.l Art.2 Art.3 Art.d
"3 |Unidades 12 15 17 13
"4 |precio 45 69 45 33

B |Total Unidad 540 1035 765 429]

6

7 | TOTAL 2769 |

Si te sitlas en la celda B5, observaras que hemos hecho una simple multiplicacion para
calcular el precio total de las unidades. Lo mismo pasa con las demas formulas.

En vez de esto, podriamos haber combinado todos los célculos posibles en uno solo
utilizando una férmula matricial.

Una férmula matricial se tiene que aceptar utilizando la combinacion de teclas
CTRL+MYSC+Intro y Excel colocara los corchetes automéaticamente.

Borra las celdas adecuadas para que quede la hoja de la siguiente forma:
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A | B c b E

1

2 Art.l Art.2 Art.3 Art.4

3 |Unidades 12 1h 17 13
4 |Precio 45 69 45 33
B | Total Unidad |
f

7 | TOTAL |

Sitta el cursor en la celda B7 e introduce la formula:
=SUMAPRODUCTO(B3:E3*B4:E4)

Acepta la formula usando la combinacion de teclas adecuada.

Observa como hemos obtenido el mismo resultado tan sélo con introducir una formula.
Observa la misma en la barra de formulas. Ahora hay que tener cuidado en editar celdas
que pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar operaciones que afecten solo a
un rango de datos. Cuando editamos una matriz, editamos todo el rango como si de una
sola celda se tratase.

Constantes matriciales

Al igual que en las formulas normales podemos incluir referencias a datos fijos o
constantes, en las formulas matriciales también podemos incluir datos constantes. A estos
datos se les llama constantes matriciales y se debe incluir un separador de columnas

(simbolo ;) y un separador de filas (simbolo \).

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial:

Debemos escribir: {30;25\31;18}

A | B | c D
I 5 5
2 5 5
3
4 1 2
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Escribe estas celdas en la hoja2

Selecciona el rango C1:D2

Escribe la formula: =A1:B2*{10;20\30;40}

Acepta la férmula con la combinacion de teclas adecuada.

el NS

Observa que Excel ha ido multiplicando los valores de la matriz por los ndmeros
introducidos en la formula:

Cuando trabajamos por férmulas matriciales, cada uno de los elementos de la misma, debe
tener idéntico namero de filas y columnas, porque de lo contrario, Excel expandiria las
férmulas matriciales. Por ejemplo:

={1,2;3}*{2\3} se convertiria en ={1;2;3\1;2;3}*{2;2;2\3;3;3}

5. Selecciona el rango C4:E5
6. Introduce la formula: =A4:B4+{2;5;0\3;9;5} y acéptala.

Observemos que Excel devuelve un mensaje de error diciendo que el rango seleccionado es
diferente al de la matriz original.

Otros usos importantes de las matrices, son para la obtencién del determinante, la inversa
de una matriz y la multiplicacion de matrices, para ello, el Excel cuenta con funciones
especificamente disefiadas para cada una.

MDETERM

Devuelve la matriz determinante de una matriz. Para poder obtener el determinante de una

matriz, ésta debe tener el mismo namero de renglones y de columnas.
Sintaxis

MDETERM(matriz)
Matriz es una matriz numérica con el mismo namero de filas y de columnas.
Ejemplo

Deseamos obtener el determinante de la
siguiente matriz, observemos que en

A | B | C

. 1 1 2

Al se tiene el valor de 1; 5 /=/v 4
L
=5 S
A2:3, Fl
[

B1=2
y B2=4,
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a continuacion nos posicionamos en la celda en donde se va a obtener el resultado del
determinante, que en este caso es A4 como se muestra a en la imagen.

1 A 1| 2 3 Después, tecleamos la formula para obtener el
2 3 4 determinante de una matriz, observemos que la tecla
3 seleccionada es la A4, y a continuacion se teclea la
4 l  ——siguiente_funcion =MDETERM(A1:B2), y a
5 i i tendré el valor de -2
SUMA
A A5 - i3

1 A | B/ |

2 3 41 1 1 2

3 T 2 3 4

4 |=MDETERM(A1:BZ)| 3

] 4 -2

& 5 I

= | |
TRANSPONER

Devuelve un rango de celdas vertical como un rango horizontal o viceversa.
TRANSPONER debe introducirse como una férmula matricial en un rango que tenga el
mismo ndmero de filas y columnas, respectivamente, que el nimero de columnas y filas en
una matriz. Utilice TRANSPONER para cambiar la orientacién vertical y horizontal de una
matriz en una hoja de célculo.

Sintaxis

TRANSPONER(matriz)

Matriz es una matriz numérica con el mismo namero de filas y de columnas.

Ejemplo

Deseamos obtener la matriz  transpuesta,
observemos que en Al se tiene el valor de 1,
A2=3, Bl1=2 y B2=4, a continuacion
seleccionamos un rango del mismo tamafio, que
en donde se encuentra la matriz, en este caso
seleccionaremos el siguiente rango de celdas
A4:B5, como se muestra a continuacion:

I = | D —
H
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Una vez seleccionado el rango y posicionado en la celda

ﬁ\ | = | A4, se introduce la siguiente _ formula:
1 1 5 :TRANSPONER(Al:_ 2), pero tenga cuidado, no
5 5 4 presione enter para introducir la férmula, la forma de
3 introducir formulas matriciales, es la siguiente: mantenga
4 presionada la tecla [GTRL], a continuacion presione la
5 tecla [MAYUS] vy | manténgala presionada y a
3 ) continuacion presione |a tecla [ENTER], podra observar
que la formula cambié y ahora estara entre llaves (la [forma condensada es la siguiente
[CTRL]+ [MAYUS]+ [ENTER]). Ad - A [=TRANSPONER{AT:B2)}
A v B | G | O
La matriz transpuesta, es la que se | 1 1 2
obtiene en el rango de celdas de | 2 3
A4:B5. 3 _ _
4 1 3
MINVERSA g" 2 4!>

Devuelve la matriz inversa de la
matriz almacenada en una matriz.

Sintaxis

MINVERSA(matriz)

Matriz. Es una matriz numérica con el mismo namero de filas y de columnas.
Ejemplo

Deseamos obtener la matriz inversa de la
siguiente matriz, observemos que en

. > 1 2
Al se tiene el valor de 1,—/'_2__%' 4
3 |
4
(=

A2:37
B1=2

y B2=4,

en seguida seleccionamos un rango del mismo tamafio, en donde se encuentra la matriz, en
este caso seleccionaremos el siguiente rango de celdas A4:B5, como se muestra a
continuacion:
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up,
= . £ Una vez seleccionado el rango y posicionado en la celda
A4, se introduce la siguiente formula:
1 A 1| 2 2' :MINVERS_A(Al:Bg), pero tenga cuidado, no_presion_e
5 5 4 enter para introducir la formula, la forma de introducir
3 férmulas matriciales, es la siguiente: mantenga
4 presionado la tecla [CTRL], a continuacion presione la
5 tecla [MAYUS] y manténgala presionada y a
3 ) continuacion presione la tecla [ENTER], podra observar
que la formula cambid y ahora estara entre llaves (la forma condensada es la siguiente
[CTRL]+ [MAYUS]+ [ENTER]). SUMA v X ./ # =minversa(Al-E2)
A | B C |
1 1 2
2 3 4
La matriz transpuesta, es la que se obtiene i =minversaf A1 B2)
en el rango de celdas de A4:B5. £ | [MINVERSA(matriz) | 4
B
7

Ad - e [=MINVERSA[AT B2
A C | D

1 1 2

2 3 4

3

4 -2 1

5 1.5 -0.5

B

7

MMULT

Devuelve la matriz producto de dos matrices. El resultado es una matriz con el mismo
namero de filas que matriz1 y el mismo niumero de columnas que matriz2.

Sintaxis

MMULT (matriz)

Matriz. Es una matriz numérica con el mismo namero de filas y de columnas.
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Ejemplo

Deseamos

obtener la aUMA * X A& =mmultiA1:B2 D1:E2)

multiplicacion de A | B C D | E

2 matrices, la _| 1 2 g B

primera se 2z 3 4] 7 Gl
encuentra en e}/ 3 /

rango de A1:B2 7y _4 [=mmult{A1:B2 DT:EZ}—]
la segunda matriz 5 MMULT(mateizt; matriz2) |1
se encuentra en el

rango de D1: 527

COmo Se muestra a continuaciom

Una vez seleccionado eltango y posicionado en la celda A4, se introduce la siguiente
formula: =MMULT(A1:B2), pero tenga cuidado, no presione enter para introducir la
formula, la forma de introducir formulas matriciales, es la siguiente: mantenga presionado
la tecla [CTRL] a continuacion presiona la tecla [MAYUS] y manténgala presionada y a
continuacion presione la tecla [ENTER], podras observar que la formula cambi6 y ahora
estara entre llaves (la forma condensada es la siguiente [CTRL]+ [MAYUS]+ [ENTER]).

EL resultado de la multlpllcaC|on de las 2 matrices es el que se muestra a contlnuacmn

presmnar las teclas que se me cionaron anteriormente.

Ad - £ [=MMULT(A1:B2,D1:E2 )}
A [ B [ © | 10 _—7
1 1 2 5
2 3 1 7
3
1 15 zzl
5 43 £
| |
B
7

La funcion =SI()

Una de las funciones mas potentes que se utilizan en Excel es la funcion =SI(). Esta funcion
tiene la siguiente estructura:

=Sl(condicién;verdadero;falso)

Donde la condicion se tiene que cumplir. Si ésta se cumple, se ejecutara verdadero, o en
caso contrario, se ejecutara falso.
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Por ejemplo:
=SI(A3>B12;”Correcto”;”Incorrecto”)

Si la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecera la palabra Correcto, en caso contrario,
aparecera la palabra Incorrecto.

=SI(A1="Bajo minimos”;”Quiebra”;”’Normal’")

Si la celda Al contiene la palabra Bajo minimos, en la celda actual aparecera la palabra
Quiebra, en caso contrario, aparecera la palabra Normal.

=SI(O(A1=B1;C1=D1);"Bien”;"Mal”)

Aqui ha de cumplirse una de las dos condiciones. Noétese la utilizacion del operador O, es
decir, que se tiene que cumplir una de las dos condiciones.

Sumar.si

La funcion que vamos a ver a continuacion es una funcion avanzada de Excel que nos
permite hacer sumas o promedios selectivos. Para comprender el funcionamiento de esta
funcion, escribe la siguiente tabla en una hoja vacia de Excel:

A B C D
1 Producto Precio Cantidad
2 TV 25,000 1
3 PC 15,000 2
4TV 5,000 2
5
6 Total TV
7 Total PC

En esta tabla aparecen reflejadas una serie de ventas de una tienda de electrodomésticos.
Solamente hemos indicado tres ventas (dos televisores y un PC), aunque en la realidad, esta
lista seria mucho mas larga.

En la parte inferior aparecen dos titulos ‘Total TV'y 'Total PC', que tienen que reflejar
cuéntos televisores y cuantos PCs se han vendido.

En este caso no podemos utilizar el botén de autosuma (que suma una columna entera de

nimeros), ya que aparecerian sumados los precios de los televisores y los PCs juntos
(25,000 + 15,000 + 5,000), asi que tenemos que solucionarlo de otra forma.
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Lo ideal en este caso es utilizar la funcion sumar.si():

Sitla el cursor al lado del rétulo 'Total TV', es decir, en la celda B6. Aqui es donde vamos a
sumar los precios de todos los televisores vendidos.

Pulsa el boton de funciones (fx). Busca la funcién sumar.si(), y seleccionala.
Veras que aparece una nueva ventana con tres casillas. En esta ventana vamos a definir los
parametros de la funcion.

La primera casilla es la titulada: 'Rango’. En esta casilla tenemos que indicar a Excel donde
estd la tabla que vamos a sumar. En este caso, nuestra tabla comienza en la celda Al y
termina en la C4 (donde esta la Gltima cantidad) asi que puedes indicar '‘A1:C4' (sin las
comillas). Esto indica la funcion que debe utilizar la tabla que comienza en la celda Al 'y
termina en la C4. Es importante que escribas dos puntos (:) entre ambas direcciones de
celda.

La segunda casilla es la titulada: 'Criterio’. En esta casilla tenemos que indicarle a Excel
qué es lo que queremos sumar, como estamos realizando el "Total de TV', tendremos que
indicarle que queremos sumar los televisores. Para ello tienes que escribir "TV"
(INCLUYENDO las comillas), es importante que escribas las comillas dobles antes de TV
y después de TV. También es importante que escribas "TV" y no "televisor", por ejemplo,
ya que en la tabla aparece asi.

La tercera casilla es la titulada 'Rango_Suma'. Aqui tenemos que indicar qué columna
queremos que se sume. Estamos calculando el precio, y el precio esta en la columna B, mas
concretamente, los precios comienzan en la celda B1 y terminan en la B4 (donde aparece el
ultimo precio), asi que tendremos que escribir B1:B4

Pulsa el boton Aceptar. Si has realizado bien los pasos, debe aparecer el resultado de la
suma de los televisores (25,000 + 25,000 = 50,000)

Puedes intentar hacer la suma de los PCs de una forma muy parecida: sitta el cursor en la
celda B7, que es donde tiene que aparecer la suma de los PCs vendidos. Pulsa el boton del
asistente de funciones (fx) y busca la funcion sumar.si()

En la primera casilla: 'Rango' tienes que indicar donde esta la tabla en nuestra hoja. Al igual
que en el caso anterior, nuestra tabla comienza en la celda Al y termina en la C4, asi que
debemos indicar A1:C4 (con los dos puntos en medio)

En la segunda casilla 'Criterio' tienes que indicarle a Excel qué es lo que quieres sumar,
como vamos a sumar los PCs, tienes que escribir 'PC' (sin las comillas)
En la tercera casilla 'Rango_suma' hay que indicar donde estan los nimeros que queremos
sumar (en este caso B1:B4)
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Pulsa el botdn Aceptar v, si has realizado bien los pasos anteriores, deberia aparecer el total
de PCs (como solo hay uno y vale 150.000, deberia aparecer esta cantidad).

Prueba ahora t0 a calcular la cantidad de televisores vendidos. Es practicamente igual que
en el caso anterior, pero los nimeros que se van a sumar estan en la columna C en lugar de
la B (C1:C4 en lugar de B1:B4)

Por Gltimo calcula la cantidad de PCs vendidos
Bdsuma(), Bdpromedio(), Bdproducto(), Bdmin(), Bdmax()

Las funciones que vamos a ver trabajan de una forma muy parecida a otra funciéon que
quizas ya conozcas: sumar.si(). La diferencia es que no solo podemos hacer sumas, sino
multiplicar, calcular promedios y el nimero mas grande o mas pequefio, segin utilicemos
una funcién u otra. Tienes que tener claro que todas las funciones que vamos a ver se
definen exactamente igual, si aprendes a manejar una de ellas, ya las has aprendido todas.
Vamos a verlo en el siguiente ejemplo:

A B C D
1 Corredor Tiempo (en minutos)
2 |Fast Slim 50
3 |Aitor Tuga |55
4 |Fast Slim 57
5 |Aitor Tuga 60
6 |Fast Slim 62
7 |Aitor Tuga 61
8 Corredor Corredor
9 Fast Slim Aitor Tuga
10 Media

11 Mejor tiempo
12 Peor tiempo
13 |Suma

En esta tabla estan representados los tiempos (en minutos, para no complicarlo mucho) que
tardan dos corredores de maraton en completar un recorrido. EI mas rapido, evidentemente,
sera el que tarde menos minutos.

Para calcular las estadisticas de la parte inferior de la hoja (suma, media, mejor tiempo y
peor tiempo) vamos a utilizar las funciones BD:
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Sitda el cursor en la celda B10, que es donde se va a calcular la media de tiempo de Fast
Slim.

Pulsa el botdn del asistente para funciones (fx) y selecciona la funcién Bdpromedio(). La
funcién Bdpromedio() calcula la media de una serie de nimeros, verds que aparece una
nueva ventana con tres casillas:

En la primera casilla “Base_de_datos” tenemos que indicar donde esta nuestra tabla. La
tabla comienza en la celda Al y termina en la celda B7 (la tabla donde estan los tiempos de
los corredores, que son los que vamos a promediar, por eso no se indica hasta la fila 13).
Asi que tienes que escribir A1:B7

En la segunda casilla “Nombre_de _campo” tenemos que indicar qué columna se va a
promediar. Nosotros podemos verlo claro, entre otras cosas, porque sélo hay una columna
que se puede promediar (la del tiempo), pero Excel no lo ve tan facil, asi que escribe en esta
casilla B1. ;Por qué B1? porque es la primera celda de la columna que queremos calcular.

Ya le hemos dicho a Excel que queremos calcular la media de la columna B, pero si no le
indicamos nada, calculara la media de toda la columna. Como nosotros estamos intentando
calcular la media del corredor Fast Slim, tenemos que indicarlo de alguna forma. Aqui es
donde entra en juego la tercera casilla. ;Cémo le podemos indicar a Excel que queremos
calcular solo la media de Fast Slim? Fijate que en las celdas B8 y B9 aparecen las palabras
“corredor” y “Fast Slim”. Esto sera suficiente para que Excel comprenda qué es lo que
gueremos, asi que escribe en la tercera casilla B8:B9.

Pulsa el boton Aceptar y, si has realizado bien los pasos, deberia aparecer la media de
tiempos de Fast Slim.

Si es la primera vez que utilizas la funcion Bdpromedio() tienes aproximadamente un 40%
de posibilidades de que te haya salido bien el resultado. Si te ha salido mal o te ha salido un
error mira a continuacion algunos de los errores mas frecuentes que se cometen:

e El error mas comun es el de no escribir los valores correctamente dentro de la hoja.
Por ejemplo: Para Excel no es lo mismo Fast Slim que FastSlim o Fast Slim (con
dos espacios en medio en lugar de uno). De igual forma, las cabeceras de las
columnas deben estar escritas igual en todos sitios, por ejemplo: si en la celda Al
has escrito la palabra corredor y en la B8 corredores o al contrario.

e Otro error muy comun es el de dar espacios en blanco detras de una palabra o frase
por ejemplo: Podemos escribir en una celda Aitor Tuga con un espacio en blanco
entre ambas palabras, esto es correcto. Pero no podemos dar un espacio en blanco al
final, es decir, detrds de Tuga, ya que Excel lo tiene en cuenta y nosotros o vamos
a verlo.

e También puedes obtener errores si no has escrito la tabla que esta al principio de
esta hoja exactamente igual en Excel. Ten en cuenta que los valores para las

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 269



I.l EXCEL XP 2003

formulas que se han definido aqui estan expresados segun la tabla de arriba. Si en
lugar de empezar a escribir en la celda Al, lo has hecho en la C4, no coincidiran las
filas ni las columnas.

e Otros errores pueden ocurrir al teclear los valores en la ventana de la funcién. Por
ejemplo, si tienes que escribir B8:B9 y, por error, tecleas B8:B8, por ejemplo.

Asi que ya sabes, si no te ha salido a la primera, comprueba los cuatro puntos anteriores y
vuelve a intentarlo.

La forma de calcular el resto de las funciones es practicamente igual. Para calcular la suma
de tiempo de Fast Slim:

Sitia el cursor en la celda B13, que es donde debe aparecer el resultado.
Pulsa el boton del asistente para funciones (fx) y busca Bdsuma().
Veras que aparecen las mismas tres casillas que cuando utilizaste Bdpromedio().
Rellénalas de la siguiente forma:

Casilla1l: 'Base_de datos'. A1:B7 (donde esta la tabla con los datos)

Casilla 2 : 'Nombre_de_campo'. B1 (esto indica a Excel que lo que se van a sumar
son los nimeros de abajo)

Casilla 3 : 'Criterios'. B8:B9 (esto indica a Excel que s6lo queremos sumar los
tiempos de Fast Slim)

Pulsa el boton Aceptar. Si no obtienes el resultado correcto comprueba la lista de posibles
errores del apartado anterior.

Para calcular el mejor tiempo, vamos a utilizar la funcion Bdmin(). Esta funcion nos
devuelve el nimero mas pequefio de la lista. Sitda el cursor en la celda B11 y busca en el
asistente de funciones Bdmin(). Sigue los mismos pasos que realizaste para las funciones
Bdsuma() y Bdpromedio().

Para calcular el peor tiempo, utiliza la funcién Bdmax() de la misma forma que utilizaste
Bdmin() o cualquiera de las otras.

Calcula los resultados para Aitor Tuga

=PAGO()

Esta funcion calcula los pagos periddicos que tendremos que realizar sobre un préstamo, a
un interés determinado, y en un tiempo x. Podremos ver cuanto tendremos que pagar

mensualmente, o cuanto nos cobran los bancos de intereses. Nos permitird jugar con
diferentes capitales, afios o tipos de interés.
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Sintaxis
=PAGO(Interés; Tiempo;Capital)

Esta formula nos calculara el pago anualmente. Si queremos saber los pagos mensuales
tendremos que dividir el interés por 12 y multiplicar el tiempo por 12. Observa:

=PAGO(Interés/12;Tiempo*12;Capital)

Ejemplo:

Supongamos que hemos de calcular los pagos mensuales y anuales periddicos del siguiente
supuesto:

Celda B5: =PAGO(B2;B3;B1)

Celda B6: =PAGO(B2/12;B3*12;B1)

Observa que la formula PAGO ofrece un resultado en negativo (rojo). Si queremos
convertir el resultado en un nimero positivo, debemos encerrar la funcion dentro de otra

funcién: =ABS(). La funcion ABS significa absoluto. Un nimero absoluto de otro nimero,
siempre seré positivo. La formula en ese caso seria: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1)).

A B |
Capital 1,000
Interés 6.50%
Periodo 1

Arual | -$1,065.00
Mensual -$86.30

= (M =k —

Como ya hemos dicho, en este tipo de hojas podemos probar a cambiar cantidades de las
celdas B1,B2 y B3 y comprobar los distintos resultados. A continuacion tienes un completo
e interesante ejemplo de un supuesto de crédito desglosado mes a mes. En este ejemplo se
utiliza una funcién nueva: =PAGOINT(), que desglosa el interés que pagamos de la
cantidad mensual. La funcion =PAGO() nos muestra lo que debemos pagar, pero no nos
dice cuanto pagamos de capital real y de intereses. La funcion =PAGOINT() realiza esto
ultimo.

Colocaremos y comentaremos las formulas de las dos primeras filas. A partir de la segunda
fila, solo restard copiar las formulas hacia abajo. Supongamos un crédito de 10,000 pesos
con un interés del 24% en un plazo de 2 afios, es decir, 24 meses.

Observa la primera linea de férmulas:
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A | B | C | D | E F
1 |Capital 10,000
2 |Interés 24 00%
3 |Periodo 2
4
5 |Mo. de pago Cantidad Capital Interés Acumulado Fendiente L
ﬂ]_ 1 2571 328,71 F200.00 328,71 $5 571,29

A6 NUmero de mes que se paga

B6 Calculo del pago mensual con la funcién =ABS(PAGO($B$2/12;$B$3*12;$B$1))
C6 Restamos la cantidad pagada de los intereses y tenemos el capital real que pagamos
=B6-D6

D6 Desglose del interés con la funcién =ABS(PAGOINT(B2/12;1;B3*12;B1))

E6 EIl primer mes tenemos acumulado el Gnico pago de capital real =C6

F6 Pendiente nos queda el capital inicial menos el que hemos pagado en el primer pago
=B1-E6

Bien, ahora hemos de calcular el segundo mes. A partir de ahi, sélo habra que copiar la
férmula hacia abajo.

A | B | & | 5] | E | F |
1 |Capital 10,000
2 |Interés 24.00%
3 |Periodo 2
4
5 |No. de pago Cantidad Capital Interés Acumulado Fendiente

1 52871 $328.71 $200.00 $328.71 $9671.29

7 1 $e28.71 $330.29 $193.43 $B64.00 $9,336.00

Las celdas que cambian en el segundo mes son:

D7 =ABS(PAGOINT($B$2/12;1;$B$3*12;F6)) Calculamos el pago sobre el capital
pendiente (F6) en vez de sobre el capital inicial como en el primer mes (B1). Convertimos
las celdas B2 y B3 en absolutas, ya que copiaremos la funcion hacia abajo y queremos que
se actualice sélo la celda F6 a medida que se copia la formula.

E7 El acumulado del mes sera igual al acumulado del mes anterior mas el capital del
presente mes. =E6+C7

F7  Nos queda pendiente el capital del mes anterior menos el capital que pagamos el
presente mes. =F6-C7

Ahora s6lo nos queda seleccionar toda la segunda fila y copiarla hacia abajo, hasta la fila
29, donde tenemos la fila del dltimo mes de pago.
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Resultado completo de la hoja

Observa como a medida que vamos pagando religiosamente nuestro préstamo, los intereses
se reducen, hasta que el Ultimo mes no pagamos practicamente nada de intereses. Observa
las sumas al final de la hoja que nos informan del total de intereses que hemos "pagado”: al
final del préstamo, hemos pagado 2,689.06 pesos de intereses:

A | B [ C | [5] | E F
1 [ Capital 10,000
2 |Interés 24 .00%:
3 |Periodo 2
4
5 |Mo. de pago Cantidad Capital Interés Acumulado FPendiente
=] 1 F528.71 $328.71 $200.00 $328.71 9 671.29
i 1 F528.71 F335.29 $193.43 $=64.00 %9 336.00
5] 1 F52G.71 $341.99 F186.72 $1.,005.929 55,994 .01
=] 1 $528.71 53545 .83 $179.88 51,354 .82 55 645.18
10 1 F528.71 $355.81 F172.90 $1,710.63 %5 ,289.37
11 1 $528.71 $o62.92 $165.79 $2,073.55 57 926.45
12 1 F525.71 $370.185 $155.535 52 .,443.73 57 556.27
13 1 F525.71 F377.59 $151.13 $2,821.32 %7, 1758.658
14 1 F528.71 $385.14 F143.57 532 ,206.45 F5 F93.55
15 1 F52G.71 $392.04 $135.87 $3.,5595.29 $65,400.71
15 1 $528.71 $400.70 F$128.01 $3.,995.99 55 .000.01
17 1 F528.71 FA03.71 $120.00 $4,408.70 %5 591.30
13 1 $528.71 F416.88 $111.83 $4,8325.59 5,174 .41
19 1 F525.71 42522 $1035.459 $5.,250.81 5474819
20 1 F525.71 $433.73 $94.98 55 ,6584.54 %4 ,315.46
21 1 F528.71 F442.40 $56.31 $5,126.94 %3 873.05
22 1 F52G.71 F451.25 77 48 $6,5758.19 $3.421.81
23 1 F525.71 FAB0. 27 5544 §7 ,035.465 52 961.54
24 1 F528.71 FA469.48 $59.23 %7 ,507.94 52, 492.05
25 1 $528.71 5473.87 $49.84 57 .,986.81 $2013.19
26 1 F525.71 F455. 45 F40.26 55 .475.26 51 .524.74
27 1 52871 5495 22 $30.49 $5.,973.48 51 02652
28 1 F528.71 F503.18 $20.53 59 ,481.66 $5158.34
23 1 $528.71 $515.34 $10.37 $10,000.00 -%0.00
30 $12 6539.065 $10,000.00 52 655.05

UTILIZACION DE BOTONES DE CONTROL

La utilizacion de los controles en forma de botdn agilizan el manejo de las hojas de célculo.
Antes que nada debemos activar la barra de botones (si no lo esta ya). La barra se activa
con la opcion Ver - Barras de herramientas y activando la casilla Formularios.

B3

Formularios

Aa ahb) [f]_l||7 @|

B & | B

Vamos a disefiar una hoja de célculo de préstamo para un coche. Supongamos que tenemos

la siguiente hoja de célculo con las formulas preparadas.

Comentario de las celdas:

A, | E |
1 |Precio 70000
2 |Reduccidn 20%
3 |Préstamo Se000
4 |Interés 0.00%
5 |Afos 1
E [Pagos %4 BEB.BY

B1: Aqui introducimos manualmente el precio del coche
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B2: La reduccién puede ser un adelanto en pesos del precio total del coche. Se refleja en
porcentaje.

B3: Formula =B1-(B1*B2), es decir, lo que queda del precio menos el adelanto. Ese sera
el precio.

B4y B5: Elinterésy el nimero de afios a calcular.

B6: Formula =ABS(PAGO(B4/12;B5*12;B3)). Calcula el pago mensual tal y como
vimos en la leccién anterior.

Esta hoja seria valida y podria calcular los pagos periddicos mensuales. Tan solo
tendriamos que introducir o variar las cantidades del precio, reduccion, interés o afios. El
problema viene cuando en esta misma hoja podemos:

- Introducir cantidades desorbitantes como 1.500.000.000.000.000
- Borrar sin querer alguna celda que contenga formulas

- Introducir palabras como "Perro" en celdas numéricas

- Otras cantidades que se nos ocurran

Lo que vamos a hacer es crear la misma hoja, pero de una forma mas "amigable”, sobre
todo para los que no dominan mucho esto del Excel. La hoja sera mas atractiva a la vista,
mas comoda de manejar, y ademas no nos permitira introducir barbaridades como las
anteriormente expuestas. Para ello utilizaremos los controles de dialogo.

Bien, supongamos que hemos creado una lista de coches con |CDEhEK |F"reci|:|L |
sus correspondientes precios, tal que asi: Chewy 0000

) ) Atos F5000
Fijate que hemos colocado el rango a partir de la columna K. .4, 85000
Esto se debe a que cuando tengamos la hoja preparada, este pgintar 95000
rango "no nos moleste” y no se vea. Este rango de celdas Civic 175000

comienza a la misma altura que el anterior, es decir, en la fila
1. Ahora haremos lo siguiente:

1. Selecciona el rango entero (desde K1 hasta L6)

2. Accede al menu Insertar - Nombre - Crear y desactiva la casilla Columna izquierda
del cuadro de didlogo que aparece.

3. Acepta el cuadro de diélogo.

Con esto le damos el nombre Coche a la lista de coches y el de Precio a la lista de precios.
Estos nombres nos servirdn mas adelante para incluirlos en férmulas, de forma que no
utilicemos rangos como D1:D6, sino el nombre del mismo (Coche).

Vamos ahora a crear una barra deslizable que nos servira para escoger un coche de la lista.

1. Pulsa un clic en el boton &: (Cuadro combinado)
2. Traza un rectangulo desde la celda D2 hasta la celda E2
3. Coloca un titulo en D1: Coche
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A | B | & | i) | E |
| 1 |Precio 70000 Coche
, 2 |Reduccian 20% -
Observa méas o menos el 5 Préstamo EE000 [chevy -l
resultado hasta ahora: | 4 Interés 0.00%
| 5 |Afios 1
| 6 |Pagos b4 pEE.GY

Es muy importante resaltar el hecho de que en este cuadro de dialogo, si pulsamos un clic
fuera, al volver a colocar el ratén sobre el mismo, aparecera una mano para posteriormente
utilizarlo. Si queremos editarlo para modificarlo, hemos de pulsar un clic manteniendo la
tecla de Control del teclado pulsada. Una vez seleccionado, pulsaremos doble clic para
acceder a sus propiedades.

- Pulsa doble Clic (manteniendo Control pulsada) sobre el cuadro que acabamos de crear y
rellena el cuadro de dialogo que aparece con las siguientes opciones:

e Rango de entrada: Coche
e Vincular con la celda: H2
e Lineas de union verticales: 8

¢Qué hemos hecho? En la opcién Rango de entrada le estamos diciendo a este cuadro de
didlogo que "mire" en el rango que hemos definido como Coche, es decir: K2:K6 o lo que
es lo mismo, los precios. De esta forma, cuando abramos esta lista que estamos creando y
escojamos un coche, aparecera un nimero en la celda H2. Este nimero sera la posicion en
la lista que se encuentra el coche que hayamos escogido. Por ejemplo, si desplegamos la
lista y escogemos el coche Ford, aparecera en la celda H2 el numero 2. Puedes probarlo.
Pulsa un clic fuera del cuadro de lista para poder utilizarlo. Cuando salga el dedito, abre la
lista y escoge cualquier coche. Su posicion en la lista aparecera en la celda H2. Esta celda
servird como celda de control para hacer otro célculo mas adelante. De igual forma, si
escribiéramos un ndmero en la celda H2, el nombre del coche apareceria en la lista
desplegable.

Recuperacion del precio de la lista

- Selecciona la celda B2 y escribe: =INDICE(Precio;H2)

Observa que en la celda aparece el precio del coche escogido en la lista desplegable. Esto
es gracias a la funcion =INDICE. Esta funcion busca el nimero que haya en la celda H2 en
el rango Precio y nos devuelve el contenido de ese mismo rango. De esta forma solo
encontraremos coches de una lista definida con unos precios fijos. Asi no hay posibles
equivocaciones.

Limitacion de la reduccidn para validar valores

Por desgracia aun podemos introducir un porcentaje inadecuado para la reduccion del
precio.
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0 | B
- Pulsa un clic en la herramienta Control de nUmero y crea Coche
un control mas o menos como éste: | Ford 53
) Reduccidn -
- Con la tecla de control pulsada, haz doble clic sobre el o

control recién creado para acceder a sus propiedades.
- Rellena las casillas con los siguientes datos:

Valor actual: 20

Valor minimo: 0

Valor maximo: 20
Incremento: 1

Vincular con la celda: H3

- Acepta el cuadro y pulsa Esc para quitar la seleccién del control y poder utilizarlo

- Pulsa sobre las flechas del control recién creado y observa como cambia el valor de la
celda H3

- Sittate en la celda B3 y escribe: =H3/100 Esto convierte en porcentaje el valor de H3

El control se incrementa s6lo con numeros enteros pero es preciso que la reduccién se
introduzca como un porcentaje. La division entre 100 de la celda H3 permite que el control
use numeros enteros y a nosotros nos permite especificar la reduccién como un porcentaje.

Creacion de un control gue incremente de cinco en cinco

Si queremos introducir reducciones por ejemplo del 80%, deberiamos ir pulsando la flecha
arriba bastantes veces.

- Accede a las propiedades del control recién creado
- Escribe 100 en el cuadro Valor maximo, un 5 en el cuadro Incremento, y acepta.
- Pulsa Esc para desactivar el control

Observa que ahora la celda B3 va cambiando de 5 en 5. Ya puedes probar una amplia
variedad de combinaciones de modelos y de porcentajes de reduccion.

Limitacion del rédito para validar sus valores

El rédito es el tanto por ciento de la reduccion. Nos van a | D | E I
interesar porcentajes que vayan variando de cuarto en cuarto Coche
y dentro de un rango del 0% al 20%. Ya que posibilitan | Ford ~]

porcentajes decimales, vamos a necesitar mas pasos que los

que precisamos con el pago de la reduccion, y es por eso que Reduccidn -]
vamos a usar una barra de desplazamiento en vez de un e
control como el anterior.

Rédito
- Crea una Barra de desplazamiento mas o menos asi: | :
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- Accede a sus propiedades y modificalas de la siguiente forma:

Valor minimo: 0

Valor maximo: 2000
Incremento: 25
Vincular con celda: H5

- Acepta el cuadro de dialogo y pulsa Esc para quitar la seleccion
- Selecciona la celda B4 y escribe en ella: =H5/10000
- Con el botén Aumentar decimales, auméntala en 2 decimales

Prueba ahora la barra de desplazamiento. La celda B4 divide por 100 para cambiar el
numero a un porcentaje y por otro 100 para poder aproximar a las centésimas. Ahora sélo
nos falta el control para los afios.

- Crea un nuevo Control numérico y coldcalo mas o menos asi:

Hedito

o I B

Afos -

- Accede a sus propiedades y cambialas de la siguiente forma:

Valor minimo: 1

Valor maximo: 6
Incremento: 1

Vincular con la celda: H6

- Prueba este altimo control y verifica que los afios cambian de uno en uno.

Muy bien, el modelo ya estd completo. Ya podemos experimentar con varios modelos sin
tener que preocuparnos de que podamos escribir entradas que no sean validas. De hecho,
sin tener que escribir nada en el modelo. Una de las ventajas de una interfaz grafica de
usuario es la posibilidad de reducir las opciones para validar valores. Vamos ahora a darle
un ultimo toque:

- Selecciona las columnas desde la G hasta la J y ocultalas. El aspecto final sera el
siguiente:

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 277



EXCEL XP 2003
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Ejemplo de factura

En este ejemplo vamos a crear dos hojas y utilizarlas conjuntamente.

A | B | @ | B |
1 |Cadigo Descripcidn  Unidades Preciailnit
2 |C1 Tornillo 1,000.00 $2.00
3 |C-2 Tuerca 2,300.00 §2.00
4 |C-3 Arandela 2B00.00 £1.00
5 -4 Desarmador 1.500.00 $200.00
B |C-5 Tenazas 5,000.00 $250.00

Articulos: esta hoja contendra un listado de articulos
Factura: modelo de factura con férmulas que buscaran articulos en la anterior hoja
La primera hoja tiene la siguiente lista de articulos:

La segunda hoja tendré el siguiente aspecto:

A | B | C | C E
1 |Factura M=
2 |Fecha
3 |Cliente
4
5 [ Cadigo Descripcidan Unidades Precio/Unit TOTAL
B
7
g
=)
10
11 Suma
12 |Condicidn Descuento
13 |de pago | | [,
14
15 TOTAL
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Evidentemente, cada uno disefiard su formato de factura como mejor le convenga. En este
caso, el disefio deja mucho que desear, pero lo importante son las formulas que vamos a
utilizar. Observa la hoja: las formulas las introduciremos en las celdas azules. Escribiremos
un codigo de articulo de la hoja anterior y nos aparecera su descripcién automaticamente en
la celda de la derecha. También nos aparecera el precio unitario. Luego introduciremos la
cantidad deseada y Excel nos calculara el total de cada fila, y el total de toda la columna.
En la celda E12 puede aparecernos un descuento de la factura sélo si en la celda B13
escribimos la palabra CONTADO. En ese caso, la formula de la celda E12 efectuard un 5%
de descuento del total de la celda E11.

Veamos:

Celda Férmula Comentario

Buscamos el codigo en la Hoja 1 y nos sale su
B6 =BUSCARV(A6;Hojal!A2:B6;2) descripcion. Esta funcion se estudié en la
leccion 1 del curso.

D6 =BUSCARV(A6;Hojal!A2:D6;4) Igual para que aparezca el precio unitario.

Calculamos el precio del articulo segin la
cantidad.

Sumamos la columna de los datos

inmediatamente superiores.

Aqui podemaos escribir la palabra CONTADO o

no (opcional).

En caso de que en la celda B13 exista la palabra

CONTADOQO, se calcula el 5% de lo que hay en

E12 =SI(B13="CONTADO";E11*5%;0) E11. En caso de que en B13 no esté la palabra
CONTADO, en la celda actual aparecera un
cero.

Se calcula el 16% de IVA de la diferencia del
precio menos el descuento.

E15 =E11-E12+E13 Calculo del precio final.

E6 =C6*D6
E1l =SUMA(E6:E10)

B13 (Escribir o no)

E13 =(E11-E12)*16%
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CONFIGURACION Y ATAJOS PARA EXCEL

Guardado de archivo en formatos anteriores

Si comparte ficheros con personas que trabajan con otras versiones de Microsoft Excel, en
Microsoft Excel 97 puede guardar los libros de trabajo en un formato que permiten ser
utilizados en una version anterior sin restringirle a usted las nuevas caracteristicas. Cuando

esté preparado para salvar su trabajo realice los siguientes pasos:

e En el menu Archivo, elija Guardar Como.

e En la lista Guardar Como Tipo, clic en Libros de Microsoft Excel 97 y 5.0/95
(*.xls).

e Ademas puede poner este tipo de formato por defecto de la siguiente forma:

e En el ment Herramientas, elija Opciones.

e En la etiqueta de transicion, en el cuadro desplegable de Guardar Como elija Libros
de Microsoft Excel 97 y 5.0/95 (*.xIs).
Para las versiones de Excel 2000 y Excel XP, existe una compatibilidad al 100 por

ciento, por lo que no es necesario seguir los pasos anteriores.

Cambiar el desplazamiento del cursor en Excel

Por default, Excel mueve el cursor una celda abajo cuando se pulsa la tecla ENTER. Para
cambiar la direccion del desplazamiento selecciona en la barra de menls la opcion
"Herramientas" - "Opciones" - "Modificar". Una vez ahi cambiar la opcion "Mover la
seleccion después de Entrar" una vez hecho esto, seleccione la direccion que desea que se
siga después de haber oprimido enter en la hoja de calculo y pulsar el boton "Aceptar" para

guardar la nueva configuracion.
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Afadir una imagen de fondo a una hoja de célculo

Para afiadir una imagen de fondo, seleccione "Formato™ - "Hoja" - "Fondo" y después

buscar la imagen y pulsar en el botén "Aceptar".

Convertir hojas de célculo en paginas web

Para convertir una hoja de calculo en una pagina web, selecciona de la barra de mendus,
“Archivo” - "Guardar como" y en la opcion guardar como tipo elegir "Como pagina

web". Asi podras convertir rangos en tablas HTML y graficos en archivos gif.

Capturar una pantalla facilmente

Para capturar una pantalla simplemente presiona la tecla "ImpPant” cuando estés viendo la
imagen que deseas capturar. Una vez capturada la imagen, puedes ir a cualquier programa,
ya sea Word, PowerPoint, Excel, etc., y selecciona “Edicién” — “Pegar”, si escoges esta
opciodn, la incrustacion del objeto es la que se escoge por omision, aunque se puede escoger
la opcion de “Pegado Especial” y aqui es donde se puede escoger el tipo de vinculo que se
va a pegar, segun sea el tipo de archivo, como objeto, como meta archivo, como gréafico

independiente del dispositivo, entre varios tipos de archivo pegados especiales.

Crear etiguetas de envio con Microsoft Access

En Microsoft Access, Selecciona la pestafia de "Informes™, pulsa en "Nuevo" y selecciona
la opcidn "Asistente para etiquetas”. Selecciona el tipo de papel y los campos que deben

aparecer en tus etiquetas y haz una vista preliminar para ver como quedan antes de

imprimirlas.

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 282



II'. EXCEL XP 2003

PEDAGOGICA DE
nnnnnnn

Abrir ficheros y carpetas con sélo un clic

Lo Unico que debes hacer para abrir los ficheros y carpetas con un solo clic, lo que se
requiere es configurar Windows, para ello, selecciona en la barra de menus en cualquier
ventana del explorador de Windows, "Ver” — “como estilo Web" (para una mayor
configuracion de Windows, vea la seccion de Windows en el Cuaderno Pedagogico 1 PCy
WINDOWS)

Modificar rapidamente celdas en Microsoft Excel

Para modificar celdas de Excel facilmente, sin tener que hacer doble clic ni ir a la barra de

edicion, sittate en la celda a modificar y pulsa la tecla F2.

Abrir varios archivos simultaneamente

Marca los archivos que deseas abrir, para ello mantén pulsada la tecla [CTRL] mientras
haces clic en el boton izquierdo del raton y a continuacion presiona la tecla [INTRO] o haz

clic en el boton “Aceptar”.

Mover objetos menos espacio en Microsoft Office

En cualquier aplicacion de Microsoft Office, si deseas mover los objetos, ya sean dibujos,
imagenes o cuadros de texto, 0 menos espacio para conseguir una alineacion perfecta,
marcalos y mantén pulsada la tecla CTRL mientras los mueves con los cursores de

desplazamiento.

Seleccionar varios objetos en Microsoft Office

Para seleccionar varios objetos insertados en cualquier aplicacion de Microsoft Office y
poder moverlos simultaneamente, presiona la tecla [SHIFT] y sin dejar de presionar esta

tecla, haz clic en el boton izquierdo del raton a todos los objetos que quieras seleccionar.
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Repetir lo mismo en varias hojas

Para escribir un mismo texto o formula en varias hojas, para no tener que copiar y pegar,
pulsa la tecla [Ctrl] sin dejar de presionarla, haz clic en el botdn izquierdo del ratén en
todas las pestarias de las hojas en donde lo quieres copiar (por ejemplo Hoja 1 y Hoja 2), de
esta forma se van seleccionando todas las hojas.

Ahora escribe lo que quieras en la celda Al, por ejemplo.

Pasate a las demas hojas y veras como se ha escrito lo mismo en todas las celdas.

Insertar filas o columnas rapidamente

En cualquier hoja de Excel que ya tengas con datos, vete al principio de lo que tengas
escrito. Pon el ratdn sobre el control de relleno (es el puntito negro que tiene el cursor abajo
a la derecha). Sabes que estas encima del control de relleno, porque la cruz blanca que es

normalmente el raton, se cambia a color negro.

Ahora pulsa la tecla de [Shift] (no la de blog. mayus) y sin dejar de presionarla haz clic en
el boton izquierdo del ratén y sin dejar de presionar, arrastralo hacia abajo o hacia la

derecha, veras que se insertan filas o columnas.

Activar la copia de seguridad de Excel

La opcidén que autoguarda nuestra hoja en Excel esta algo escondida para activarla,
selecciona en la barra de menu “Herramientas” — “Complementos” aqui tienes una casilla
que dice Autoguardar, activala y ya esta, lo que no sé es cdmo especificar cada cuanto
tiempo quiero que se guarde y presiona el boton de aceptar.

Una vez seleccionada esta opcion, en la barra de mend, selecciona la opcion de
“Herramientas” — “Autoguardar”, después aparecera una ventana de dialogo, selecciona las
opciones que requieras, asi como el tiempo de guardado automatico y después presiona el

bot6n aceptar.
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Escritura de varias lineas en la misma celda

Muchas veces se requiere que tenga dos o mas lineas en la misma celda, para ello, escribe
lo que desees y cuando quieras pasar al segundo renglon en la misma celda presiona la

tecla [Alt] y sin dejar de presionar esta tecla presiona la tecla [Enter] ([Alt]+[Enter]).

Ver las formulas en la celda en vez del resultado

Para ver las formulas en vez del resultado en la hoja, lo puedes hacer seleccionando de la
barra de menu “Herramientas” — “Opciones” — “Ver” y a continuacion aparecera una

ventana, en ella activa la casilla y selecciona "Formulas”.

Para volver a ver los datos puedes hacer los mismos pasos pero desactivando la casilla

"Férmulas".

Afadir una serie a un grafico que ya esta hecho
Para afiadir una serie mas a un grafico que ya tienes creado, puedes seleccionarlo en la hoja
los datos del nuevo rango, luego le das a copiar, seleccionas el grafico con el botdn derecho

y le das a pegar.

Hacer que una macro se ejecute cuando se abre un libro

Para que esto sea posible, crea una nueva macro y dale el nombre auto_open().

Para que se autoejecute una macro cuando salgas de un libro, dale el nombre auto_close.
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Proteger las celdas y esconder las formulas

Puedes proteger las celdas de tus hojas de calculo de forma que no puedan ser modificadas,
asi como ocultar las féormulas escritas para que nadie las vea, para ello realiza los siguientes

pasos:

Selecciona la celda (o celdas) que quieras con el boton derecho, posicidnate en la que
seleccionaste y haz clic en el boton derecho del raton para obtener el mend contextual y
selecciona “Formato de celdas”.

Haz clic en la pestafia de proteger, si activas la casilla Blogueada haras que el contenido de
la celda no pueda ser modificado (como podras ver, esta casilla esta siempre activada, o sea
que como mucho puedes desactivarla). Si activas la casilla Oculta, haras que las formulas

no se puedan ver. Activa las casillas que quieras y dale a aceptar.

Para que funcione tienes que proteger la hoja: selecciona en la barra de mend
“Herramientas” —“Proteger” —“Proteger hoja”.

Si quieres puedes escribir una contrasefia para que nadie pueda desproteger la hoja.

Pulsa el botdn de aceptar.

Ponerle una contraseia al libro

Para ponerle una contrasefia a tu libro y que nadie pueda verlo ni modificarlo selecciona en
la barra de menu “Archivo” — “Guardar como”, luego pulsa el boton opciones y escribe la
contrasefia que quieras. Cuando pulses aceptar, te pedird que repitas la contrasefia para ver

que no te has equivocado la primera vez.
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Aplicar distintos formatos a una frase que esté en la misma celda

Primero escribir la frase normal.

Luego poner el cursor encima de la frase (La frase aparece entonces arriba, en la barra de
férmulas).

Selecciona la palabra o palabras a las que quieres cambiar el formato, esto lo puedes hacer
con toda la frase o por palabras).

Si no tienes la barra de férmulas arriba también puedes pulsar F2 y trabajar directamente en
la hoja.

Afadir un comentario en una celda

Selecciona la celda deseada.

Haz clic con el boton derecho de ratén.

Selecciona Insertar comentario.

Después aparecera un nuevo cuadro, escribe lo que quieras en él.

Las celdas que tienen un comentario aparecen con un triangulito rojo en la esquina. Cuando
posicionas el cursor sobre la celda durante un segundo, aparece automaticamente el
comentario.

Para quitarlo dale otra vez con el botdon derecho a la celda y selecciona Eliminar
comentario.

Para modificar un comentario ya escrito le das con el boton derecho a la celda y seleccionas

Modificar comentario.

Captura de fechas

Cuando se teclean solo dos digitos del afio Microsoft Excel asume lo siguiente:

Si la fecha tecleada esta en el rango 1/1/00 - 31/12/29, Microsoft Excel asume que la fecha
es del afio 2000. Si quiere introducir en una celda la fecha 17/5/23, deberia teclear los
cuatros digitos del afio, por ejemplo 17/5/1923, si no lo hace asi Excel asumird que es
17/5/2023.
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Si la fecha tecleada esta en el rango 1/1/30 - 31/12/99, Microsoft Excel asume que la fecha
pertenece a los afios 1900. Si quiere introducir la fecha 6/9/57, pero refiriéndose al afio
2057, deberd introducir los cuatro digitos del afo, esto es 6/9/2057 en otro caso Microsoft
Excel asumira 6/9/1957.

Atajo para introducir la fecha y hora actual rapidamente

En Microsoft Excel 97, se pueden actualizar rapidamente los datos que son devueltos por
Microsoft Query. Pulsando F9 refresca la consulta en la ventana actual. Se puede utilizar
esta tecla en lugar de hacer clic en la opcidn refrescar datos del mend.
Microsoft Excel 97 permite utilizar una combinacidn de teclas para insertar rapidamente la
fecha y hora actual en una celda.
Para hacerlo, utilice la siguiente combinacion de teclas:

Fecha actual: [Ctrl]+[+];

Hora Actual: [CtrI]+[Shift]+[+]:

La fecha y la hora se basan en el reloj interno del ordenador.

Copiay pegado de texto en un solo paso

Para copiar los datos de la celda superior a la celda activa y pegarlos en la misma celda
activa. Utilice la siguiente combinacion de teclas:
[Ctri]+[Shift]+[,]

Para copiar los datos de la celda superior a la celda activa, utilice el comando Pegado
Especial para pegar sélo valores en la celda activa, este comando es la combinacion de
teclas [CtrI]+[Shift]+[]

Si desea obtener un listado mas completo de las teclas de acceso répido, haga clic en el

asistente de Office, y en el cuadro de didlogo del asistente, teclear teclas rapidas y haga

clic en Buscar.
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Movimiento rapido en una hoja de célculo

Puede utilizar [Ctrl]+[Av Pag] para moverse a las hojas a la derecha y [Ctrl]+ [Re Pag]

para moverse a las hojas a la izquierda.

Cambio del salto de pagina en una hoja de calculo

Si quiere cambiar el salto de pagina mientras esta previsualizando su archivo, utilice la
Vista Previa de Salto de Pagina. Con esta caracteristica puede ver el documento y mover el
salto de pagina con un simple clic sobre el salto de pagina y arrastrandolo hasta la posicion
deseada. Para utilizar esta caracteristica siga los pasos que a continuacion se detallan:

Haga clic en la barra de menu en “Ver” — “Vista previa del salto de pagina”.

Haga clic en el salto de pagina para seleccionar y arrastrar a la nueva posicion.

Vinculacion de cuadros de texto a una celda

Para vincular los cuadros de texto a una celda, realice los siguientes pasos:
e Dibuje un cuadro de texto en su hoja de célculo.
e Compruebe que el cuadro de texto es el objeto seleccionado en su hoja de
calculo. Para hacer esto haga clic sobre el cuadro de texto una vez.
e Pulse [F2]. Esto situara el cursor en la barra de formulas.
e Teclear =<referencia a la celda>, donde la <referencia a la celda> es la

celda a la que quiere vincular el cuadro de texto, por ejemplo Al.

Cambio de mayusculas a minusculas en una cadena de texto

Si desea cambiar una celda a mayusculas, no se puede hacer en la misma celda, lo que se
puede hacer es utilizar una de las siguientes funciones y el resultado guardarlo en otra
celda, las funciones son las siguientes:

e Para cambiar una cadena entera a minusculas utilizar la funcion MINUSC.

e Para cambiar una cadena entera a mayusculas utilizar la funcion MAYUSC.
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e Para cambiar la primera letra de cada palabra a mayusculas utilizar la
funcion NOMPROPIO.

Por ejemplo para cambiar el nombre de una persona, el cual estd en mindsculas y se va a
cambiar a mayusculas solo la primera letra de cada nombre y apellido, este nombre se
encuentra en la celda A1, para ello, siga estos 2 pasos:

En la celda A1, teclee su nombre y apellido todo en minusculas.

En la celda B1, teclee =NOMPROPIO(AL).

Copia del formato de una celda a otra

Una manera rapida y facil de copiar y pegar formatos de celdas es la siguiente:
Seleccionar una celda que contenga los formatos que usted desee seleccionar.
e Hacer clic en el boton Copiar formato, con lo que el cursor se convierte en
una brocha.
e Seleccionar las celdas a las que quiere pegar el formato. Cuando suelte el

botdn del raton, se aplicara el formato a la seleccion.

Formato de celdas en las tablas dinamicas

Se puede dar formato a las celdas de una tabla dindmica. Este formato se guardara cuando
se actualice dicha tabla. Antes de comenzar a dar formato, asegurese de que la opcion
Habilitar Seleccion del menu Seleccionar del menu de tablas dinamicas estd activada. En

caso de no estarlo, activela.

Si aplica formatos condicionales a las celdas de tablas dindmicas, este formato no se

mantendra después de actualizar la tabla dindmica.
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Resultado de valores negativos de una formula

En ocasiones resulta muy util poder ver rapidamente cuando los resultados de una formula
son negativos. Para resaltar las celdas que tengan valores negativos, por ejemplo, que
aparezcan de color rojo, debe dar un formato condicional a estas celdas.
Para ello, seleccione las celdas en que desee aplicar el formato, y en la barra de mend
selecciona “Formato” — “Formato Condicional” — “Valor de la celda”, seleccione la
frase de comparacion "menor que", introduzca el valor cero, haga clic en el botdn

izquierdo del ratén en “Formato” y seleccione el color rojo.

Cambio de color de las lineas de division

Para cambiar el color de las lineas de division de una hoja, selecciénela en la barra de mend
“Herramientas” — “Opciones” — “Ver” seleccione el color que desee. Si no desea ver las

lineas de division, desmarque en esta misma ficha la casilla “Lineas de Division”.

Apertura automatica de un libro al iniciar Excel

En el Explorador de Windows, mueva el icono del libro que desee abrir a la carpeta Iniciar
que se encuentra en la carpeta:

e C:\Archivos de Programa\Microsoft Office\Office

e Sino existe, cree una carpeta que tenga el nombre de Iniciar.
Si no desea mover el libro de su ubicacién actual, puede crear un acceso directo al libro
utilizando el comando Crear acceso directo en el menu Archivo en el Explorador de

Windows. A continuacion, mueva el acceso directo a la carpeta Iniciar.

Cambiar la fuente en el texto del encabezado y del pie de pagina

Puede personalizar el texto incluido en un encabezado o pie de pagina cambiando la fuente

utilizada, su estilo, tamafio o subrayado. No puede cambiar el color del texto.

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 291



I' EXCEL XP 2003

Para personalizarlo, siga estos pasos:

e En la barra de menu seleccione “Ver” — “Encabezado y pie de pagina” —
“Mostrar”.

e Haga clic en el botdn izquierdo del ratdn y seleccione el boton “Personalizar
encabezado” o “Personalizar pie de pagina”.

e Seleccione el texto en las casillas Seccion izquierda, Seccion central o
Seccidén derecha y haga clic en el boton “Fuente”.

e Seleccione las opciones de fuente, tamafio, estilo y subrayado que desea

aplicar.

Cambiar el numero de pagina de la primera péagina

Para personalizar la numeracion de las paginas, eligiendo el numero de pagina por el que la
primera pagina empiece a numerar, siga estos pasos:
e En el barra de ment seleccione “Archivo” — “Configurar pagina”
“Pagina”.
e En el cuadro de texto “Primer niamero de pagina”, escriba el nimero que

debe aparecer en la primera pagina de la hoja de céalculo.

Correccion automatica de datos y palabras

Cuando estamos introduciendo informacion en las celdas de Excel, podemos tener errores,
por ejemplo, si escribimos “camion” que es incorrecto, se debe reemplazar
automaticamente por ‘“camion”, esta opcidén existe en Excel y se llama correccion
automatica.

Para tener acceso a esta caracteristica, debe seleccionar la opcién de la barra de menus
“Herramientas” — “Autocorreccion”. Esta accion mostrard una ventana de dialogo que
se llama Autocorreccion.

El punto de insercidn se colocara en el cuadro Reemplazar.
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Solo tiene que escribir (como siempre) la palabra incorrecta en esta seccion. Por ejemplo,
puede escribir "camion” (sin las comillas) en este cuadro. A continuacion, presione la tecla
[Tab] para ir al cuadro Con vy, en este cuadro, escriba “camion”. En cuanto escriba datos en
el cuadro Con, observara que el botdn “Agregar” esta disponible. Haga clic en este boton.
Ya estd. Puede agregar todos los errores mas habituales para que se corrijan
automaticamente. Si comete un error al escribir los datos en el cuadro Reemplazar o Con,
seleccione la entrada en la lista y haga clic en el botdn izquierdo del raton en Eliminar.
Cuando termine de realizar cambios en el cuadro de diadlogo Autocorreccion, haga clic en el
boton de “Aceptar” para salir.

Acceso rapido a las opciones de barras de herramientas

Si desea agregar o quitar determinadas barras de herramientas de la sesion de trabajo en
Excel, mostrar en pantalla las opciones elegidas, para ello coloca el puntero sobre cualquier
barra de herramientas abierta y haga clic en el botdn derecho del ratén, a continuacién
aparecerd un menl contextual, ahi podra activar (o desactivar, si ya estaba activada)

cualquier opcion de barra de herramientas.

Mover o copiar el contenido de una celda

Al pasar el puntero del ratdn sobre la esquina inferior derecha de una celda, observara que
el puntero cambia de forma. Cuando el puntero cambie a una flecha en blanco, puede hacer
clic en el boton izquierdo del ratdn y sin dejar de presionar el botdn izquierdo, arrastra y
coloca el contenido de la celda o rango de celdas en otro lugar. Si el puntero cambia a un
signo mas en negrita (+), puede copiar la informacion, ya sea de un lado a otro, o de arriba
a abajo y viceversa; para ello, arrastre el puntero sobre el nimero de celda al que desee

copiar el contenido y, a continuacion, suelte el boton del raton.
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Ordenamiento de informacion en tablas dinamicas

Cuando necesitamos ordenar datos para poder determinar el nimero de veces que un

elemento especifico aparecia en una columna, se realizan los siguientes pasos:

Supongamos que tiene una columna de nombres de personas (titulo Nombres), que han
respondido Si o No a una pregunta y que los datos de las respuestas se encuentran en una
segunda columna (titulo respuestas). Resulta que desea saber cuantas personas
respondieron Si y cuantas No. Antes de contar manualmente la informacion, debe saber que
Excel cuenta con una caracteristica pensada para usted: la Tabla dinamica. Solo tiene que
hacer clic en la barra de menu en “Datos” — “Asistente para tablas dindmicas” y permitir
que Excel le guie por los cuatro cuadros de didlogo de instalacion de Tabla dinamica.
Cuando llegue al tercer cuadro de didlogo, aseglrese de que escribe el nimero de
respuestas en el campo de datos. Cuando termine, los resultados se mostraran de manera

similar a los siguientes, excepto que los datos tendran formato de tabla.

NuUmero de RESPUESTAS

No 3
Si 5
Total general 8

Agregar comandos a menus

Excel permite agregar facilmente comandos a los menus. Primero, seleccione la barra de
herramientas que contiene el menu al que desea agregar un comando. A continuacién, haga

clic en la barra de menus “Herramientas” - “Personalizar” — “Comandos”. Después, en
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el cuadro de dialogo Categorias, haga clic en la categoria del comando. Ahora arrastre el
comando que desea desde el cuadro Comandos sobre el menu de la barra de herramientas.
Cuando el menu muestre una lista de comandos, elija el lugar del menid de la barra de
herramientas en el que desea que aparezca el comando y, a continuacion, suelte el boton del

raton.

Quitar saltos de pagina en hojas de calculo

Los saltos de pagina pueden resultar muy Utiles para organizar los datos, pero puede ser
algo complicado quitarlos cuando no se sabe como, pero existe una manera sencilla de

eliminarlos.

Para quitar un salto de pagina manual horizontal o vertical, comience haciendo clic con el
boton derecho del ratdén en una celda debajo del salto de pagina horizontal, o a la derecha
del salto de pagina vertical, cuando aparezca el mena contextual, seleccione Quitar salto de
pagina. Si desea quitar todos los saltos de pagina manuales, haga clic con el botén
secundario en cualquier celda de la hoja de calculo y, a continuacién, haga clic en
Restablecer todos los saltos de pagina en el menu contextual. También puede quitar saltos
de pagina en la vista previa de saltos de pagina; para ello, arrastre el salto de pagina fuera

del area de impresion.

Cbémo mostrar rapidamente tablas de datos en graficos

Excel 97 le permite ahora mostrar tablas de datos en graficos. Primero, utilice un grafico
existente o cree uno mediante el Asistente para graficos. Una vez creado, haga clic en el
grafico y seleccione el menu Grafico en el mend principal. A continuacion, haga clic en el
comando Opciones de grafico. Cuando se muestre el cuadro de dialogo Opciones de
gréfico, haga clic en el boton izquierdo del ratdn en la pestafia Tabla de datos. Finalmente,
active la casilla de verificacion Mostrar tabla de datos y haga clic en Aceptar. Ahora la
tabla de datos aparecera debajo del grafico.
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Creacion de una plantilla para libros en Excel

Cree una plantilla llamada LIBRO.XLT con formatos, tipos de letra, bordes, margenes por
defecto etc. y guardela en el subdirectorio INICIAR del subdirectorio donde instald Excel.

Por defecto, Microsoft Excel utilizard este documento cuando cree un nuevo libro.
Ajuste de las impresiones de Excel 97 al ancho de pagina

Cuando imprime una hoja de célculo, ¢;desea que se ajuste al ancho del papel y que utilice
tantas hojas de papel como sea necesario para imprimir todos los datos? Cuando haga clic
en el botdn izquierdo del ratén en la barra de mend en “Archivo” — “Configurar pagina”
haga clic en la ficha “Pagina” en “Escala”, haga clic en “Ajustar a” y seleccione “1
pagina de ancho”. En el segundo cuadro “Ajustar a” que indica la altura deseada de los

datos, elimine el nimero para que el cuadro quede vacio.

Calculo de dias entre dos fechas

Para calcular el nUmero de dias entre dos fechas, sélo hay que restar las dos fechas. Por
ejemplo, si la celda Al contiene la fecha 6/8/2000 y la A2 contiene 6/20/2000, la férmula

=A2-Al calcula el nimero de dias entre estas fechas (12).

Funciones Escondidas en Excel
Excel 2000

Abre un nuevo cuaderno en Excel 2000

Pulse [F5]

Escriba X2000:L2000 en el campo de "Referencia" y pulse Aceptar.

Pulse Tab.

Pulse [Ctrl] + [Shift] + [Mayus] y sin soltarlas pulse el icono del asistente de
Gréaficos Chart Wizard) en la barra de herramientas:

1)

Se sorprendera de lo que vera.

arwNE

1S
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Excel 97

1. Abrir un nuevo libro de trabajo y presionar F5.
2. Escribir "X97:L97" y pulsar Enter.

3. Pulsar Tab y después, manteniendo presionadas [Ctrl] + [Shift] pulsar el
icono del Asistente para gréaficos.
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