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Introduccion

En la mayor parte de los libros de Excel que he consultado y en los cursos a los que
asisti como alumno, con los que he ido aprendiendo a lo largo de los afios, he
notado que ciertos aspectos del programa, tal vez por mas infrecuentes, no se
comentan siquiera, 0 no estan tan explicados como otros mas comunes.

Puede que no todo el mundo tenga que manejar demasiados datos y por ello
determinadas funcionalidades del programa no se consideran de interés general
para los usuarios del programa, o parece que no se les da tanta importancia pues no
esta clara la ventaja de su utilizacion cuando se maneja un escaso volumen de
informacion. No comparto esta opinion, puesto que desconocer hasta donde puede
dar de si éste y cualquier otro programa que se utilice supone que, llegado el caso
de enfrentarse a un caso no convencional, se plantee su solucion de manera
artesanal, con una pérdida de tiempo considerable en tareas que podria hacer en
este caso Excel automaticamente y con una alta posibilidad de equivocarse en estos
procesos manuales.

En este libro he tratado de recopilar esas capacidades del programa de uso no tan
habitual, que en el ejercicio de mi trabajo como Ingeniero de Caminos, para el que
Excel no es sino una herramienta mas, han supuesto una mejora mas notable de la
productividad, esto es, realizar mas trabajo que antes en el mismo tiempo, o
realizar el mismo trabajo en menos tiempo. Excel tiene muchas capacidades, por
supuesto, pero sélo he querido incluir las que me han sido de utilidad en alguna
ocasion. Con esto quiero decir que sélo he considerado, en los capitulos que
componen este libro, funcionalidades que he probado por mi mismo, por lo que
puedo decir que he sacado provecho de las mismas y también que he conocido y a
veces sufrido sus limitaciones.

Para aquellos que estén empezando o que no lleven demasiado tiempo trabajando
con el programa, y para los que llevan tanto tiempo como para haber olvidado
algunas cosas basicas, he incluido un recordatorio rapido de los aspectos generales
mas interesantes, desde mi punto de vista, tanto porque se emplearan mas adelante
en este libro, como porque tienen un gran potencial en si mismos, la mayoria de las
veces desaprovechado.
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© No debes olvidar, querido lector, que salvo que seas el gurt de la informatica
en tu trabajo, Excel es una herramienta més, por tanto no es el objetivo en si
mismo, sino un medio para conseguir hacer tu trabajo de una manera mas
eficiente.

Cuanto menos tiempo se dedique a la fase operativa, a las tareas repetitivas y
mecanicas, mas tiempo nos gqueda para la fase creativa, para la innovacién, para la
mejora, para la fase humana en definitiva. Es por esto que se hace fundamental
conocer lo mejor posible las herramientas que se pueden utilizar, conocer sus
posibilidades y el alcance de las mismas para, llegado el momento de implementar
una solucion para un problema que se nos plantee, poder resolverlo de forma
rapida, eligiendo la herramienta adecuada para sacarle el maximo partido, sin tener
gue volver atras a hacer grandes rectificaciones posteriormente.

Con los trucos, consejos, explicaciones contenidas en este libro trato de ayudar a
los usuarios de esta poderosa arma que es Excel a conocerla mejor, a conocer unas
posibilidades mas avanzadas para manejar datos, operar con ellos, resumirlos,
manipularlos, presentarlos; trato en definitiva de ayudar a que el ordenador trabaje
para ti y no al contrario.

© Espero que la lectura de este libro, bien a modo de guia o manual de
formacion, bien como referencia ocasional para un tema especifico te sea de
utilidad y logres recuperar con creces el tiempo que inviertas con él entre tus
manos.
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He visto con mis propios 0jos

Hay ocasiones en que el engranaje que une nuestra manera de pensar con el
funcionamiento del ordenador no encaja a la perfeccion. A lo largo del tiempo he
visto cosas que me han llamado especialmente la atencion y tengo que comentar
algunas ideas al respecto:

No hay que volver a teclear algo que ya se ha introducido anteriormente en el
ordenador. Evitamos errores en la transcripcion, lo més importante, pero también
es una pérdida de tiempo en algo que ya estaba hecho. Lo mismo puede decirse con
las salidas de un programa cuando queremos analizarlas con otro programa,
siempre que se pueda hay que evitar volver a teclear. He visto con mis propios 0jos
como se imprimian hojas y hojas de papel para volver a introducir los datos
impresos.

Hay que guardar los datos una vez introducidos. Si estds introduciendo la
informacidn en el ordenador, no esta de mas que la almacenes alli, porque antes o
después volveras a necesitarla. He visto con mis propios 0jos cémo se escribian los
datos en una hoja Excel, se imprimia una ficha, se sobrescribian los datos, se
imprimia la siguiente ficha, asi hasta el infinito, sin guardar ninguna. (Y si
quisiésemos un listado? Otra vez a teclear.

Hay que evitar anotar la misma informacién en diferentes lugares. El objetivo es
anotar el dato una sola vez, con lo que evitamos errores tipograficos, errores por
emplear una version de los datos que no esté actualizada y, por supuesto, evitamos
pérdidas de tiempo; luego, de esos datos generaremos todos los resimenes que
sean necesarios. He visto con mis propios 0jos cémo se introducian los datos en
una hoja resumen conjunta, en otras hojas segin la fecha de los datos, en otras
hojas segln la procedencia de los datos, asi hasta cinco o seis veces segln otros
tantos criterios de ordenacion. ;Y si quisiésemos agruparlos por otro criterio? Me
ofrezco voluntario para No teclear esos datos otra vez.

No basta con tener los datos en un mismo archivo, si tienes que manejar muchos
datos con Excel (mas de dos datos empiezan a ser ya muchos) juntalos todos,
organizandolos por filas: cada fila un registro diferente, cada columna un campo
diferente. He visto con mis propios ojos como se perdia un tiempo precioso
agrupando y reorganizando los datos para que Excel pudiera operar adecuadamente
con ellos. No haber concebido bien la hoja desde el principio, lo que requiere
pensar tan solo unos segundos, ocasiona mas adelante trastornos y limitaciones a la
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hora de interpretar y representar los datos y por supuesto, acaba generando el
trabajo adicional de poner las cosas en orden.

No hay que realizar operaciones matematicas, por sencillas que sean siempre
vamos a ser mas lentos que la maquina y puede que nos equivoquemos. He visto
con mis propios ojos como se utilizaba Excel con una calculadora de bolsillo
encima de la mesa, en la que se realizaban las operaciones para comprobar porque
“no se fiaban” del resultado que proporcionaba el ordenador. Los errores en las
operaciones suelen deberse a equivocaciones en la introduccion de las formulas o
de los datos, errores humanos; es muy raro encontrar un error de la maquina. El
ordenador no piensa, solo hace lo que le mandan y muy deprisa. No digo que no
haya que asegurarse de que la hoja funciona correctamente, pero lo que hay que
comprobar no son las operaciones, sino las formulas que hemos introducido, para
ver si calculan lo que queriamos calcular u otra cosa diferente.

No hay que resumir los datos a mano, ni contar, ni sumar, ni hallar el méaximo o el
minimo, ni agrupar por fechas, ni por categorias, ni nada por el estilo; de eso ya se
ocupa Excel. S6lo hay que tener la precaucion de tener los datos de tal modo que el
programa los pueda entender (Excel y cualquiera). He visto con mis propios 0jos
como se sumaban y volvian a sumar a mano las cuentas de gastos de varios
trabajos similares, almacenadas en archivos diferentes, por no tener una estructura
homogénea, no sdlo entre diferentes archivos, sino entre el principio y el final de
un mismo archivo, que permitiese al ordenador entender los datos para poder
sumarlos.

Hay que ser organizado y claro para facilitar la comprension de nuestro trabajo a
los demés. Puede que una hoja para el seguimiento de los gastos de la casa solo la
utilices ta, con lo que no tendréas problemas, pero si utilizas Excel en el trabajo,
antes o después los libros pasaran por otras manos. He visto con mis propios 0jos
cémo alguien era incapaz de explicar qué era lo que presentaba en papel, qué eran
los datos y qué estaba calculado, tan solo unos pocos dias después de haber
realizado el trabajo; no quiero ni pensar qué seria capaz de recordar un afio méas
tarde.

Hay que documentarse, estudiar y practicar. No basta con tener un buen ordenador
con muchos programas instalados, hay que saber manejarlos y eso sélo se consigue
invirtiendo tiempo en estudiar y poner en practica lo aprendido para resolver
problemas, y si son problemas reales mejor que ejemplos ficticios. He visto con
mis propios 0jos a personas quejandose de que su equipo de musica no funcionaba,
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cuando la solucién al problema estaba en la segunda pagina del manual de
instrucciones que “atun” no habian abierto.

Yo siempre he trabajado asi

El ordenador no es s6lo una maquina de escribir sofisticada, con muchas fuentes y
posibilidad de incorporar colorines y dibujitos, que por cierto lo hace muy bien y
no digo que no sea para lo que més se utilice; un ordenador puede ir mucho mas
alla a la hora de ayudarnos con nuestro trabajo, de hecho puede hacer la mayor
parte de muchos trabajos de oficina o gabinete. Sin embargo a veces resulta dificil
ver hasta donde te puede ayudar la maquina, sobre todo si has estado realizando el
trabajo manualmente durante bastante tiempo. Como casi todo, pienso que es
cuestion de préctica, de prestar atencion a lo que hacen los demas a tu alrededor y
de no tener miedo a dar pasos, aungue sean pequefios, hacia delante.

Muchas veces estamos acostumbrados a trabajar de una determinada manera y
somos muy reticentes a introducir cambios, aunque nos aseguren que van a
resultarnos de utilidad. Antes de contestar “No, es que yo siempre he trabajado asi”
dale una oportunidad a las nuevas ideas y analiza las ventajas e inconvenientes que
conllevan (en ahorro de tiempo, en reduccion de errores, en esfuerzo, en
complicacion) comparandolas con tu forma actual de trabajar. Si no te aportan
nada, sigue como hasta ahora, pero no dudes en incorporarlas a tu trabajo, en
hacerlas tuyas, si suponen una mejora.

@ No te quedes estancado. Avanza.
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Un recordatorio rapido

Son muchas las capacidades del programa y muchas opciones de configuracion, asi
que tal vez no venga mal antes de empezar un recordatorio rapido de estas cosillas
gue facilitan el trabajo cotidiano. Algunas de ellas pueden parecer muy simples,
pero todas las he tenido que explicar en alguna ocasion a personas que llevaban
tiempo, a veces no poco, trabajando con el programa y desconocian su existencia.
Si todo esto ya lo sabes, léelo por encima al menos una vez y pasa por alto lo que
ya conozcas, simplemente recuerda que lo tienes aqui por si te hace falta en algun
momento.

Archivos

Extensiones de archivos

Hasta la version 2003, los archivos de Excel tenian extensiones de tres letras, las
dos primeras siempre xl, abreviatura de Excel, y la tercera dependia del tipo de
archivo, asi:

s de spreadsheet, hoja de calculo, luego llamadas libros,
t de template, plantilla,

a de Add in, complemento,

I de library, biblioteca,

k de bacKup, copia de seguridad,

w de workspace, area de trabajo,

lo que suponia tener extensiones xls, xlt, xla, xII, xIk, xlw.

© Pon nombres a tus archivos que luego te faciliten la localizacién de la
informacién. No es nada recomendable llamar a tus archivos con nombres del
tipo: el Gltimo, versidn final, la definitiva, este si que si. Porque un archivo es
“el ultimo” solo hasta que creas otro posterior, con lo que tnicamente
conseguiras confundirte.

En la version 2007 a algunos de estos tipos de archivo se les afiade una cuarta letra,
asi tenemos:
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X para el nuevo formato de archivos, basado en XML,

b para los archivos almacenados en formato binario, especialmente indicado para
reducir el tamafo de archivos grandes,

m de macro para indicar que el libro contiene macros,

lo que se traduce en extensiones xlIsx, xlsh, xIsm, xItx, xItm, xlam.

Plantillas por defecto para hojay libro

Cada vez que abrimos Excel aparece un libro en blanco, listo para que empecemos
a trabajar, sin embargo, puede que la configuracion de este libro no sea la que mas
nos convenga. Si, por ejemplo, siempre utilizamos determinados encabezados y
pies de pagina, margenes de impresion, estilos de celdas, etc., puede interesarnos
establecer una plantilla que se emplee por defecto para ese libro que aparece al
abrir Excel.

Esta plantilla debe llamarse Libro.xltx (Libro.xlt en las versiones anteriores) y tiene
gue guardarse en la siguiente ubicacion:

% C:\Documents and Settings\NombreUsuario\Datos de
programa\Microsoft\ExceN\XLSTART

También podemos establecer las opciones por defecto para las nuevas hojas que
insertemos en un libro existente. Para conseguirlo debe crearse una plantilla, con
una sola hoja, que se guardard con el nombre Hoja.xltx (Hoja.xIt en versiones
anteriores) en la misma ubicacion anterior.

Cada vez que se arranca el programa, Excel carga todos los archivos que se
encuentren en la carpeta XLSTART (puede que en tu equipo encuentres esta
carpeta con el nombre traducido INICIAR). Aqui es donde se almacena por defecto
nuestro libro de macros personal, para que las macros del mismo estén disponibles
siempre que abramos el programa.

Vinculos
e Edicion>Vinculos
% Datos>Conexiones>Editar vinculos

Cuando en nuestro libro hacemos referencia a informacion que se encuentra en
otros libros, establecemos un vinculo con dichos libros. Nuestro libro almacena la
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ubicacion de los archivos vinculados para poder acceder a ellos cuando queramos
actualizar la informacion.

Modificar vinculos 7] x|

Crigen | Tipo | Actualizar | Estado Actualizar walores |
winculosOl.xlsx  Hoja de calculo A El origen esta abierto

Abrir origen

Romper winculo

1| | »| Comprobar estadn |

Ubicacion: d:
Elemento:
Actualizacidn: & Aukomatica ¢ Manual

Prequnta inicial.. . | Cerrar |

En caso de que los archivos vinculados hayan cambiado de lugar, al abrir nuestro
libro, se nos preguntara si queremos indicar la nueva ubicacion para que Excel
pueda localizarlos.

En las opciones del programa podemos elegir si deseamos que se actualice la
informacidn de los vinculos al calcular el libro, que es la opcién por defecto, o por
el contrario, deseamos que la actualizacion no se realice de manera automatica.

Al calcular este libro: h? vinculos02 xlsx j

v Actualizar vinculos a otros documentas
r Establecer Precision de pantalla

r Usar sistema de fechas 1904

¥ Guardar valores de vinculos externos

Dentro del formulario para editar los vinculos a otros archivos, desde la version
2002 disponemos de la posibilidad de romper un vinculo, lo cual resulta muy (til
para liberarse definitivamente de esos vinculos a libros que ya no existen, que se
arrastran cuando trabajamos con libros aprovechados de otros trabajos anteriores.
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© Al eliminar los vinculos, las celdas con formulas que hacian referencia a los
mismos, serdn sustituidas por su valor actual.

Férmulas

Referencias absolutas y relativas

Cuando en una férmula se hace referencia a otra celda en modo absoluto, se sitda la
celda con respecto a su posicién en la hoja, por ejemplo, la celda de la fila 1
columna 1.

La referencia relativa sitia una celda en relacion a la celda donde se introduce la
formula, por ejemplo, la celda que se encuentra a la derecha de la actual, o la que
se encuentra tres filas mas arriba y dos columnas a la derecha de la celda actual.

También podemos referirnos con situaciones mixtas, es decir, podemos referirnos
de manera absoluta a la fila pero de manera relativa a la columna (fila 3 de la hoja,
columna de la derecha) y al contrario (esta fila, columna 7).

En el modo de visualizacion de referencias en que las filas se muestran con un
nimero y las columnas con una letra, una referencia absoluta se representa
anteponiendo el simbolo $ a la letra de la columna, al nimero de la fila, 0 a ambos,
segun corresponda:

$AS$1(referencia absoluta), A$l(columna relativa, fila absoluta), $Al(columna
absoluta, fila relativa), Al(referencia relativa).

© Para cambiar de una manera rapida una referencia de absoluta a relativa, en
modo de edicidn, o sobre la barra de formulas, se puede situar el cursor sobre
la referencia que se quiera cambiar y pulsar la tecla [F4]. Con cada pulsacion
de esta tecla la referencia va cambiando entre las cuatro posibilidades.

En el siguiente ejemplo se han generado las tablas de multiplicar empleando
adecuadamente referencias absolutas y relativas.
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A B[ c|[D[E[F[e[H[I]JI[K
1 | Tablade Muttiplicar 1 2 3 4 5 6 7 & 9 10
2 1 1] 2] 3] ¢ s e 7] 8 s 10
3 2| 2] 4] e[ 8] 10 12] 14] 18] 18] 20
4 3[ 3] sl o] 12 1] 18] 21] 24 27] 30
5 4 4] 8] 12] 18] 20] 24] 23] 32 3] 40
6 s 5] 10] 15] 20 25] 30] 3s] 40 4s5] =0
7 [ 6] 12] 18] 24] 30] 38] 42[ 48] =4 e0
) 7[ 7] 14 21] 28] 35| 42| e8] s8] e3] 7o
3 s 8| 18] 24| 32] 40| 48] s8] 4] 72| 80
10 g o] 18] 27| 38| 45| s4f e3] 72] 81| g0
11 10 _10] 20 30] 40 so] sof 70| 8o oo] 100

B2 - [ | =542°BS1
A B C D E

1 Tabla de Multiplicar[1 1z 3 4

2 J1=542*BS1 ||

- o

4 |3

5 [4

B2 - fic | =542°BS1
A B C D E

1 Tabla de Multiplicar]1 1z 3 4

2 i JI=3A2*B31 |[=5AZ*C51 [=5A2*D51 [=SAZ*ES

3 |2 =5A3*BS1 [=5A3*CS1 [=5A3*DS1 [=SA3*ES

4 |3 =5A4'BS1 [=5A4*CS1 [=5A4*DS1 [=SA4*EST

5 |4 =§A5*BS1 [=5A5*CS1 [=5A5*DS1 [=SAS*EST

Extender formulas

Un método habitual para confeccionar la hoja de célculo consiste en escribir la
férmula en la primera celda y luego extender esa formula a las celdas contiguas en
vertical o en horizontal. Excel se ocupara de actualizar las referencias a la posicion
de las nuevas celdas, simplemente hay que tener la precaucion de haber escrito
correctamente las referencias relativas o absolutas que se van a emplear.

Para extender la formula debe situarse el cursor del raton sobre la esquina inferior
derecha de la celda que contiene la férmula que se desea extender, el raton adopta
la forma de cruz, manteniendo pulsado el botén principal del raton mientras se
arrastra hasta ocupar la zona que va a rellenarse con las férmulas.

http://www.necesitomas.com/excel 27




Ya sé Excel, pero necesito mas

© Si hay datos en las celdas adyacentes, podemos hacer doble clic en boton
principal del ratdn, sobre la esquina inferior derecha, para extender la
formula hacia abajo a todas las celdas que contienen datos a su izquierda.

S6lo puede extenderse una férmula en horizontal o en vertical, si queremos
extender una férmula desde una esquina de un area para ocuparla por completo,
tendra que hacerse en dos pasos, primero en vertical y luego en horizontal (o
viceversa).

A B C D E F G H I J K
Tabla de Muttiplicar[1 12 3 4 5 6 7 3 g 10
JI=SA2*BS1
=5A3°B51
=5A4*B51
=5A5°B51
=SAB*RE
=SAT*BS
=5A8°BS1
=5A5"BS1
=5A10°B51
=5A11°B51

— @ @ @ e e f

=

A B C [ E F G H | J K
Tabla de Multiplicar[1 1z 3 4 5 3 7 ] 9 10
[ JI-EAZ*EE] |-BAZ®CE] |=SAZDE] |-GAZEE] |-GAZTE] |-GAZ'GE] [-BAZPHE] [=GADWE] |-GAZWS] [-GAZKE]
=SATBS1_|=SA3°CS1 |=SATDS! |=SAJES! |=BAIFSI |-BAT'GE1 |=SATHS1 |=5A3%51 |=SA3S1 |=SAIKSI
=SA4°B51_|=SA4°CS1 |=SA4'DS| |=SA4ES] |=BA4'FS1 |=SA4'GE1 |=SA4HS1 |=5A4"151 |=SA4'IS1 |=SA4KSI
=SA5'BS1_|=SA5°CS1 |=SASDS! |=SASES] |=B5A5FS1 |=SA5S'GE1 |=SA5'HS1 |=5A5"S1 |=SA5S1 |=SASKSI
=SAG'BS1 |=SAE°CS1 |=SAG'DS! |=SAGES] |=5AGFS1 |=S5AG°GE1 |=SAGE°HS1 |=5A6%S1 |=SAGS1 |=SAGKSI
=SAT'BS1_|=SAT'CS1 |=SAT'DS1 |=SAT'ES! |=BAT'FS1 |=SAT'GE1 |=SAT'HS1 |=5AT"S1 |=SAT'JS1 |=SATKSI
=SA'BS1 |=SAB°CS1 |=SASDS! |=SAGES! |=5A8FS |=SAG°GE1 |=SAF'HS1 |=5A87S1 |=SAZS1 |=SAEKSI
=SA'BS1 |=SAS°CS1 |=SATDS| |=SADES! |=SADFS! |=SAD°GE1 |=SAT°HS1 |=5AT7S1 |=SATS1 |=SATKSI
=SA10BST |=SA10°CS1 [=SAT0°D51 [=BATIMEST [=BA10FFS1 [=BA10GE1 |=SA10°HE1 |=SAT0%51 [=BA1IFIS1 [=BATIFKST
=SA11'B51 [=SA11°CS1 [=SAT1°D51 [=BAT1*EST [=BAT1*FS1 [=5A11*GS1 [=SA11°HE1 |=SAT17151 [=BA11*151 [=BATT*KS1

=S|~ ||| |||~
= e e R

=

px)

Rellenar y Series

o FEdicion>Rellenar
% Inicio>Modificar>Rellenar

Mediante los comandos del grupo “Rellenar” podemos extender féormulas a un
rango, podemos dar valores a las celdas de un rango tomando como valores de
partida los valores existentes en una celda, fila o columna del rango. Podemos
rellenar un mismo rango en varias hojas diferentes, a partir de los valores y/o
formatos existentes en el rango seleccionado de la hoja activa. Podemos finalmente
generar series aritméticas y geométricas.

Previamente a seleccionar el comando rellenar, hay que seleccionar el rango que se
desea rellenar, incluyendo la celda, fila o columna con el valor o la formula que se
empleard para rellenar el resto de celdas del rango.
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Cuando se rellena hacia abajo, se parte de los valores de la fila superior del rango
seleccionado. Si rellenamos hacia la derecha, se parte de los valores situados en la
columna de la izquierda. Analogamente, si rellenamos hacia la izquierda se
emplean las celdas de la columna méas a la derecha del rango seleccionado y si
rellenamos hacia arriba se partira del contenido de las celdas de la fila inferior del
rango seleccionado.

Hacia abajo
Hacia la derecha

Hacia arriba

[ =l B €l

Hacia la izquierda

Series...

Justificar

Si tenemos seleccionadas varias hojas, se activard la opcion de rellenar “Otras
hojas”, que permite rellenar el mismo rango que tengamos seleccionado en la hoja
activa en el resto de hojas seleccionadas, a partir de los valores, formatos o ambos,
segun le indiquemos, de la hoja activa.

Relleno
£+ Todo!
" Contenida

& Formakos

Acepkar I Cancelar

Otra opcién para rellenar celdas es empleando el botén secundario del raton para
extender su contenido. Selecciona las celdas de origen, apunta con el raton a la
esquina inferior derecha del rango, el cursor adoptara la forma de una cruz negra,
entonces mantén pulsado el botdn secundario del raton para extender el contenido
de esas celdas. Al soltar el boton del ratén aparecera un mend con diferentes
opciones para el relleno, entre las que se encuentra la posibilidad de mostrar el
cuadro de dialogo para rellenar con una serie.
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Rellenar sin

Series..,

Copiar celdas
Rellenar serie

Rellenar formatos salo

Rellenar dias
Rellenar dias de la semana
Rellenar meses

BEellenar arfios

formato

En el cuadro de didlogo Series tenemos a la vista las opciones disponibles para
generar una serie aritmética (aqui denominada lineal), una serie geométrica, una
serie cuyos valores son fechas y por Gltimo el tipo autorrellenar, que produciria el
mismo efecto que si extendemos el contenido de las celdas con el botén principal

del raton.

Series 2| |

eries en Tipo nidad de tiempo—
" Filas " Lineal ¥ Fecha
¥ Columnas ¥ Geométrica " Dialaborable
" Cronoldgica = Mes
€ Autorrellenar  afio
[ Tendencia

Incremento; IZ Limite: I

Brcepkar I Cancelar |

Indicaremos si queremos generar la serie en filas o en columnas, el tipo de serie y
en el caso de serie cronoldgica indicaremos la unidad de tiempo, que puede elegirse
entre fecha (la unidad es un dia), dias laborables (excluyendo sabados y domingos),

meses 0 afios.

http://www.necesitomas.com/excel

30



Ya sé Excel, pero necesito mas

Con Incremento, definiremos la razén de la serie, el valor que se suma a un
elemento para obtener el siguiente en las series lineales y cronoldgicas, o el valor
por el gque se multiplica un elemento para obtener el siguiente elemento de la serie
en las geométricas.

Como alternativa a seleccionar previamente el rango que queremos que ocupe la
serie, podemos tener seleccionada Unicamente la celda con el primer valor, e
indicaremos como Limite hasta qué valor queremos calcular elementos de la serie.
Se rellenaréan tantas celdas como sean necesarias para alcanzar el limite marcado.

Activando la casilla Tendencia, lo que conseguimos es sustituir una relacion de
valores por los correspondientes a una serie aritmética 0 geométrica que mejor se
ajuste a dichos valores.

© Los valores originales son reemplazados por los ajustados con la Tendencia,
asi que si te interesa conservar los originales, haz una copia al lado.

datos originales | ajuste lineal | ajuste serie geométrica
o) 4595238 317931
& §.03810 3.978597
& 712381 §.90209
7 3.20952 706773
& 020524 515790
11 10.38005 10.61200

Nombres

o [nsertar>Nombre>
% Formulas>Nombres definidos>

Podemos asignar nombres a celdas o rangos, lo cual facilitara la introduccioén de
férmulas y la compresion de las mismas. Es especialmente recomendable trabajar
con nombres si estas empleando escenarios, rangos multiples, valores constantes
para el modelo de calculo o si utilizas varias veces un mismo rango como
argumento de las formulas de tu libro.
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Mombre; ||
Ambiko: ILiI:lrl:l j
Comenkario: =
[
Hace referencia a: =HojallF1C] E{.ﬂ
Acepkar I Cancelar |

Al definir un nuevo nombre debemos indicar el &mbito donde va a estar disponible
ese nombre para operar con él. Hasta la version 2003 los nombres tenian como
ambito de aplicacion el libro. Esto ocasionaba un problema cuando tratdbamos de
insertar en ese libro otra hoja que tenia definido un rango con el mismo nombre. Al
poder elegir ahora el ambito del nombre, ademéas de nombres disponibles en todo el
libro (esta sigue siendo la opcién por defecto), podemos tener varios rangos con el
mismo nombre pero en diferentes hojas.

El &mbito de un nombre no tiene por qué coincidir con la hoja a la que pertenece el
rango, es decir podemos tener un nombre con d&mbito la Hojal, pero que se refiera
a celdas de la Hoja2.

© Siempre podremos, en cualquier caso, hacer referencia a un nombre que tenga
como ambito otra hoja, s6lo hay que anteponer al nombre del rango, el
nombre de la hoja con una exclamacion para separarlos
NombreHoja'nombreRango.

Siempre es recomendable emplear nombres que sean descriptivos de lo que
representan, pero pensando en las personas que utilizaran la hoja en el futuro, no
viene mal incluir también un comentario explicativo, que aparecera en el
administrador de nombres

Desde el administrador de nombres podemos editar las propiedades de un nombre,
crear nombres nuevos y eliminar los que no necesitemos (asegurate de que no estas
utilizando el nombre en ninguna férmula antes de eliminarlo, si no quieres obtener
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un error #,NOMBRE?). También podemos aplicar algunos filtros predefinidos a la
lista de nombres para facilitar la localizacion del que nos interesa.

Administrador de nombres 2lxl
Mueva. .. | Editar... | Eliminar | Filkra = |

Mombre fvalor ) Serefierea | Arbite | Comentario

Funcidn

24 =Hojall$C4s Libra

Se refiere a;

JJ | =Hoja114C44 x|
Cerrar |

A

En muchas ocasiones ya tenemos escritos unos nombres en las celdas de al lado de
nuestros datos. En este caso no es necesario crear los nombres uno a uno, sino que
disponemos de la opcién de crear nombres desde la seleccion, para lo cual
debemos seleccionar previamente el rango con los datos y los nombres.

Crear nombres a partir del3 d |

Crear nombres a partir de los valores de la;

[ Columna izquierda
[ Fila inferior %

[ Columna derecha

Aceptar I Cancelar |
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Entre las opciones disponibles relacionadas con los nombres, tenemos la opcién de
pegar un nombre cuando se esta introduciendo una formula.

También, dentro de las opciones de pegar un hombre, podemos pegar una lista con
todos los nombres definidos y el rango a que hacen referencia, por si necesitas
explicarlo a alguien.

Si hemos dado nombre a un rango después de tener escritas ya férmulas que hacen
referencia a él, tenemos la posibilidad de aplicar ese nombre a las férmulas ya
introducidas, Excel se ocupard mediante “aplicar nombres” de reemplazar las
referencias existentes al rango en cuestion por el nombre correspondiente.

© Una manera rapida de crear un nombre para un rango consiste en, una vez
seleccionado el rango, escribir el nombre que queremos asignarle en el cuadro
combinado situado a la izquierda de la barra de férmulas.

En la lista desplegable que se muestra en este cuadro de nombres aparecen los
nombres disponibles en la hoja activa, no aparecen los hombres que tienen como
ambito otras hojas, ni los que se refieren a rangos 3D (ver pégina 133). Al
seleccionar uno de estos nombres se seleccionaré el rango correspondiente.

datozHojad
HNombre

Probablemente ya habras comprobado que, mientras escribes una formula, aparece
una lista con las funciones que coinciden con lo que vas escribiendo, y entre las
funciones también aparecen los nombres definidos, con lo que el proceso de
introducir los nombres en una férmula es bastante rapido y sencillo.
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|=sumﬂ|:|:|| _|
w-ﬁ.[nﬂmeml_: [namerol]; ...

m | Datos calculados, en la hoja 2

Fx DB

fxDDE

£ DEC.ABIM b

F DEC.AHEX

B DEC,A,0CT

£l DECIMAL

£ DELTA

fxl DERECHA

fx DESREF

fx DESVEST -

© Si sigues sin utilizar nombres, no sera porque no hay facilidades.

Complementos

e Herramientas>Complementos

% Botdn Office>Opciones de Excel>Complementos>Administrar>Complementos
de Excel>1r...

Junto con Excel, se incluyen una serie de complementos que ofrecen
funcionalidades adicionales al programa, como un asistente para crear férmulas de
suma condicional, para crear férmulas de busqueda en otros rangos, herramientas
para analisis estadisticos de datos, herramientas para la conversién de monedas a
euros y viceversa, un solucionador de ecuaciones denominado Solver, etc.

También puedes crear tus propios complementos con los procedimientos
programados que se adapten a tus necesidades o que utilices con més frecuencia.
Para cargarlos localizalos desde el cuadro de didlogo de complementos mediante el
boton examinar.

Ya he leido el principio del libro, pero necesito méas

necesito mas
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Formato

Formato de niumero personalizado

% Menu contextual celda>Formato de celda>Nimero

Formato de celdas 2=l

Mdrmero |.ﬁ.lineaci6n I Fuente I Bordes I Relleno I F‘ru:utegerl

Cateqgoria:
|General - | ’—Muestra
153541
Maoneda
E;:"'I::b'l'dad Posiciones decimales: |2 5‘
Hora ¥ Usar separador de miles {3
Porcentaje
Fracoicn Mameros negativos:
Cientifica -1 234,10 ﬂ
Texto 1234.10
Especial -1 234.10
Personalizada 123440 . |

[ [

Fara la presentacion de nimeras en general, Para dar formata a valores monetarios ukilice Farmatos
de moneda v conkabilidad.

Aceptar I Cancelar

En la pestafia dedicada al formato del nimero, dentro del formato de celdas, se
muestran diferentes opciones, agrupadas por categorias para dar formato al valor
que contiene la celda, es decir, definimos aqui como queremos que se muestre ese
valor.

Para cada categoria (nimero, moneda, fecha, ...) se muestran en esta pestaiia
diferentes modalidades para elegir la que mas se adapte a nuestras necesidades.
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Pero tal vez lo mas interesante es conocer como se pueden generar formatos
personalizados, para poder tener un control mas preciso sobre el modo de ver
nuestros datos, porque aungue disponemos de muchas posibilidades predefinidas
para los casos habituales, antes o después necesitaremos un formato que se salga de
lo normal.

Debe tenerse claro que una cosa es el formato del nimero y otra el valor de la
celda, que es con el que Excel opera (salvo que tengamos activada la opcion de
calcular con precision en pantalla).

© Pese alo que aparezca en pantalla, el valor de la celda no se altera al aplicar
un formato u otro.

Si por ejemplo, tras aplicar el formato a una fecha, vemos “Lunes, 1 de enero de
20077, la celda sigue teniendo el mismo valor numérico que antes y podemos
operar con ella.

Para numeros con decimales, el formato hace que se muestra el valor de la celda
redondeado a tantas cifras decimales como le indiquemos, si bien el valor de la
celda no cambia.

Un formato numérico personalizado definird como representar valores positivos,
valores negativos, valores cero y textos, por este orden, y separando cada una de
estas cuatro definiciones mediante el separador de listas del sistema (suele ser
punto y coma):

formato positivos; formato negativos; formato cero; formato textos

Si sélo indicamos un criterio se aplicara a todos los nimeros, ya sean positivos o
negativos, mientras que el texto tendra formato general de texto.

Si escribimos dos criterios, para positivos y negativos, los ceros adoptaran el
formato definido para los positivos, mientras que el texto tendra el formato general
de texto.

Para definir el formato de un nimero emplearemos una serie de caracteres comodin
que representaran a los nimeros, separadores, colores, etc.:
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Caracter
0

[color]

Siempre muestra un nimero

Muestra un nimero, excepto cuando se trata de ceros a la
izquierda de la parte entera o a la derecha de la parte decimal.

exponencial en base diez, diez elevado a...
fraccién

el valor de la celda cuando es un texto
Separacion

Repite el caracter siguiente hasta llenar la celda.

muestra el carécter siguiente, por ejemplo cuando es una E, no
lo confunde con un exponencial, o cuando aparece el mismo
simbolo que el empleado para separar decimales.

Un digito cualquiera, pero cuando se trata de ceros a la
izquierda de la parte entera, o a la derecha de la parte decimal,
no muestra nada y deja el hueco.

color de la fuente a aplicar; puede ser blanco, negro, rojo,
azul, verde, amarillo y en algunas versiones también fucsia y
aguamarina.

delimitador de texto, para incluir cadenas de texto en el
formato.

© Para el separador decimal y separador de miles, asi como para el separador
de hora y los simbolos AM y PM, debes emplear los caracteres que hayas
definido en tu ordenador.

En los ejemplos que incluyo a continuacién, el separador decimal es el punto y
como separador de miles se emplea un espacio (1 001.1). Para las horas empleo
como separador dos puntos y los caracteres AM y PM para indicar antes o después
de mediodia (11:53:15 AM).
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NUmeros

A continuacion se muestran unos ejemplos de formatos numéricos, para ilustrar el
funcionamiento de los caracteres comodin:

formato de nimero 0.00

valor se muestra
1 1.00
-1 -1.00
0 0.00
hola hola

Podemos agregar textos al formato numérico

formato de nimero “te debo "0.00" euros”;

me debes "0.00" euros";"en paz"

valor se muestra
1.5 te debo 1.50 euros
-1.5 me debes 1.50 euros
0 en paz

De hecho, podemos tener unos formatos que muestren solamente un texto
alternativo en vez del valor de la celda.

formato de ndmero "gano”;"pierdo”;"lo comido por lo servido"

valor se muestra
15 gano
-1.5 pierdo
0 lo comido por lo senvido
haola hola

Como parte de un formato personalizado podemos emplear el formato predefinido
“General”, escribiendo en nuestro formato personalizado la palabra “Estandar” (lo
debieron traducir dos personas diferentes que no se conocian). Por ejemplo para
aplicar un formato distinto a los nimeros negativos, pero a los positivos, ceros y
texto el formato estdndar/general, se haria de la siguiente manera:
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formato de ndmero Estandar;"valor negativo”

valor s5e muestra
1 1
-1 valor negativo
0 0
hola hola

Afadiendo colores y un formato para el texto

formato de nimero [Azul]0.00;[Rojo] "negative™;"cero”;"texto escrito: "@

valor se muestra
1 1.00
-1 negativa
0 Cero
hola texto escrito: hola

Con la almohadilla #, s6lo aparecen las cifras cuando aportan informacion. La
utilizacién del caracter de separacién de miles (en mi caso un espacio), indica a
Excel que debe mostrar dicho separador.

formato de ndmero # ##0

valar s5e muestra

0 0

10.5 11
1000000 1000 000

Mediante el empleo del simbolo ? podemos conseguir alinear los nimeros al punto
decimal sin necesidad de mostrar ceros a la derecha (te recuerdo que deberas
sustituir el punto por tu caracter separador decimal). También podemos alinear un
prefijo que queremos que se muestre junto con el valor.

formato de ndmero ##0.77

valor se muestra
1 1.
105 105
1000.0585 1000.06
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formato de ndmero "pk "0+000 formato de ndmero "pk "??0+000
valor se muestra valar Se muestra
1 pk 0+001 1 pk  0+001
125730 pk 125+730 126730 pk 1254730
-1 -pk 04001 -1 -pk - 0+001
0 pk 0+000 0 pk  0+000

Mediante el empleo del asterisco podemos rellenar la celda repitiendo el siguiente
caracter que aparezca a continuacion del *. Esto puede ser de utilidad para mostrar
un texto a la izquierda de la celda y el nimero a la derecha, rellenando con
espacios entre medias. Asi es como los formatos predefinidos de contabilidad
sitan el signo menos a la izquierda de la celda. En este ejemplo repito el caracter
+,

formato de ndmero "punto™+0
valor se muestra
1 punto++4444443434441
10 puntot+++++++++++++10
150 punto++++++++++++1560

Para mostrar los valores con un namero fijo de decimales, multiplicados por una
potencia de 10, emplearemos la letra E, seguida del signo + o —y a continuacion el
formato del exponente. Empleando el signo mas, aparecera el signo
correspondiente al exponente, tanto si es negativo como si es positivo. Si
empleamos el signo menos, solo se mostrara el signo en el exponente cuando éste
sea negativo.

formato de ndmero 0.00E+D formato de ndmero 0.00E-0
valor se muestra valor se muestra
3.785 3.T9E+D 3.785 3.79E0
0.0001 1.00E-4 0.0001 1.00E-4
100000000000 1.00E+11 100000000000 1.00E11

Si nos interesa mostrar nuestros nimeros con una potencia maltiplo de tres,
emplearemos un formato que incluya tres caracteres en la parte entera.
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formato de ndmero #E0.00E+00

valar s5e muestra

3.785 J.T9E+00

0.0001 100.00E-06
100000000000 100.00E+09

Tenemos la posibilidad de mostrar los nimeros como fracciones mediante el
empleo en el formato de la barra inclinada /. Tendremos que definir formatos para
la parte entera, para el numerador y para el denominador de la fraccion. Si
definimos un formato para la parte entera, se mostrara como fraccién Gnicamente la
parte decimal del namero. Si no definimos formato para la parte entera, todo el
nlmero se mostrara como una fraccion. Para separar la parte entera de la decimal
podemos emplear un separador como _- 0 una cadena de texto.

formato de ndmero 00

valor se muestra

3.785 34/9

04 112

5 5M

0 01

formato de ndmero 0_-0/0

valor se muestra

3.785 379

04 012

5 501

Si en el denominador empleamos un ndmero en vez de un comodin, se mostraran
las fracciones con el denominador especificado. Si empleamos almohadillas o
interrogaciones en el numerador, cuando no haya parte fraccionaria no se mostrara
la fraccidn, pero en el caso de las interrogaciones se mantendra el hueco. Como en
todos los formatos, el valor mostrado procede de redondear el valor de la celda de

acuerdo a la definicién del formato.

formato de ndmero 0_#3

formato de nimero 0_-2/3

valaor Se muestra valor Se muestra
3.785 323 3.785 323
05 023 0.5 02/3
g g 5 g
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© Para facilitarte el trabajo, comienza por el formato predefinido mas parecido
a lo que necesitas, luego, al seleccionar la opcion de formato personalizado,
aparecera el codigo correspondiente a ese formato predefinido, que podréas
retocar.

Fechas

Excel almacena las fechas como un nimero, en el que la parte entera representa el
dia (considerando como instante 1 las 0 horas del dia 1 de enero de 1900) y la parte
decimal representa la hora, como la parte del dia transcurrido hasta esa hora. Por
ejemplo, las 12 de la mafiana del 1 de enero de 2007 es almacenado por Excel
como 39083.5, el uno de enero de 2007 es el 39083, mientras que las 12 de la
marfiana es el 0.5.

El origen de fechas, el instante 0, se sitda a las O horas del 31 de diciembre de
1899, aungue Excel lo muestre como 0 de enero de 1900.

Si compartes archivos con usuarios de Mac, puedes indicar a Excel que trabaje con
el sistema de fechas 1904, que es el empleado por Macintosh, en el que el origen se
sitia a las 0 horas del 1 de enero de 1904 (entiendo lo de las 0 horas del uno de
enero, lo que no entiendo es lo de 1904). Cambiar esta opcién no cambia el valor
de la celda, pero al mostrarlo como fecha se verian diferentes.

e Herramientas>Opciones>Calcular>Opciones del libro>Sistema de fechas 1904

% Botdn Office>Opciones de Excel>Avanzadas>Al calcular este libro>Usar
sistema de fechas 1904

Para definir formatos para las fechas se emplean las letras d, m, a, para representar
las cifras de dia, mes y afio respectivamente. Segln repitamos estas letras, el modo
en que se representa cada uno de estos valores de la fecha es el mostrado a
continuacion:

dd 01 mm 01 aa 07
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ddd lun mmm ene aaaa 2007
dddd lunes mmmm  enero

Asi, para mostrar una fecha como “Lun, 1 de enero de 20077, deberiamos aplicar el
siguiente formato: ddd", "d" de "mmmm " de "aaaa

Para las representacién de horas se emplean las letras H, M, S para horas minutos y
segundos respectivamente. En mayusculas se interpreta como notacion de 24 horas,
mientras que en mindsculas h, m, s, se interpreta como notacion 12 horas, que
completaremos con AM/PM para que se inserte el simbolo AM o PM segln
corresponda.

Para mostrar una hora como “son las 7 y 16 AM” deberiamos aplicar el formato:
"son las "h" y "mm AM/PM

Para un nimero que represente un punto en el tiempo, con fecha y hora, es decir
con parte entera y parte decimal, podemos aplicar un formato para verlo con el
siguiente aspecto “son las 7y 16 AM del lunes 1 de enero de 20077, de la siguiente
manera:

"son las "h" y "mm AM/PM " del " dddd d" de "mmmm" de "aaaa

Si queremos mostrar también como horas la parte entera de un nimero, sin volver a
empezar con cero horas al cambiar el dia, debe ponerse en el formato el simbolo h
dentro de corchetes, de esta manera todo el nimero se convertira a horas.

formato de ndmero h:mm formato de ndmero [h]:mm
valor se muestra valor se muestra
0.2 4:43 0.2 4:45
0.5 12:00 0.5 12:00
1.5 12:00 1.5 36:00

Analogamente, si ponemos entre corchetes la m de los minutos, todo el nimero se
mostrard convertido a minutos. Si empleamos la s de segundos, los nimeros se
convertiran a segundos.

formato de ndmero [m] formato de ndmero [s]
wvalor 58 muestra valor se muestra
02 288 02 17280
04 720 04& 43200
15 2160 15 129600
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Si queremos mostrar nuestro valor de tiempo como horas y minutos con decimales,
afiadiremos al comodin m de minutos el separador decimal y el formato a aplicar a
estos decimales.

formato de ndmero [h]:mm.00

valor se muestra
0.2 4:48.00
0.5 12:00.00
1.9874 23:41 36

Condicionales

Por defecto, los formatos permiten establecer una diferencia entre los valores
positivos y negativos, pero puede que en alguna ocasion nos interese que esta
distincion no se produzca en el valor cero, sino en otro valor.

Esto se consigue estableciendo los intervalos para los que debe aplicarse el formato
entre corchetes [ ]

Se pueden establecer hasta dos condiciones. Se puede afiadir un formato para el
caso en gque no cumpla ninguna de las condiciones y un Gltimo formato mas para el
caso en que la celda contenga un texto.

Por ejemplo vamos a mostrar el texto “Suspenso” en color rojo para los valores
inferiores a cinco, mientras que para los valores superiores mostraremos el valor
redondeado sin decimales.

formato de ndmero [==5]0;[Rojo][<5]" Suspenso”

valor se muestra
3 Suspenso
57 B
-5 -Suspenso
Esta decidido,

necesito mas
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