SOFTWARE Il - RESUMEN EXCEL 4to. ANO - 4to.“C” - Prof.S. Corti
NOTA: BUSCAR EL APUNTE DEL ANO PASADO (RESUMEN DE EXCEL)

Recordamos FORMULA DE EDAD-ANTIGUEDAD: =ENTERO((HOY ()-CELDA DE FECHA) /
365,25)

1) FUNCIONES FECHA:

* FECHA: La funcion FECHA devuelve el numero de serie secuencial que representa una fecha deter-
minada. =FECHA(ANO;MES;DIA)

* ANO: Devuelve el afio correspondiente a una fecha. El afio se devuelve como nimero entero compren-
dido entre 1900 y 9999. =ANO(nro. de serie) (nro. de serie seria la fecha)

* MES: Devuelve el mes de una fecha representada por un nimero de serie. El mes se expresa como nu-
mero entero comprendido entre 1 (enero) y 12 (diciembre). =MES(nro. de serie)

* DIA: Devuelve el dia de una fecha, representada por un nimero de serie. El dia se expresa como un
nimero entero comprendido entre 1 y 31. =DIA (nro. de serie)
Ejemplos: si en la celda Al esté la fecha 10/06/2013
- Se le desea agregar 10 afios a la fecha anterior la formula seria:
=fecha(afio(A1)+10;mes(A1);dia(Al)) (nos daria como resultado 10/06/2023)
- Se le desea agregar 6 meses a la fecha anterior:
=fecha(afio(A1);mes(Al)+6;dia(Al)) (nos daria como resultado 10/12/2013)
* DIASEM: Devuelve el dia de la semana correspondiente al argumento nim_de_serie. El dia se devuel-
ve como un nimero entero entre 1 (domingo) y 7 (sabado).
Sintaxis: DIASEM(nim_de_serie;[tipo])
- Ndm_de_serie (Obligatorio): Un nimero secuencial que representa la fecha del dia que intenta buscar.
- Tipo (Opcional): Un nimero que determina el tipo de valor que debe devolverse.
» 1 uomitido: entonces el nro. 1 es “domingo”, 2 es “lunes”, etc.
> 2:entonces el nro. 1 es “lunes”, 2 es “martes”, etc.
> 3:entonces el nro. 0 es lunes, 1 es martes, etc.

2) OTRAS FUNCIONES:
* IZQUIERDA: devuelve el primer caracter o caracteres de una cadena de texto, segin el nimero de
caracteres que especifique el usuario. =IZQUIERDA (texto; [nim_de_caracteres])

Ejemplo: sien lacelda Al esta la palabra tomate =IZQUIERDA(AL;3) (sale tom)

* DERECHA: devuelve el ultimo carécter o caracteres de una cadena de texto, segtn el nimero de ca-
racteres que el usuario especifica.

Ejemplo: sien lacelda Al esta la palabra tomate =DERECHA(A1;3) (sale ate)
Nota: para unir textos se utiliza el conector “&”

3) BUSCARY (en algunas versiones de office es CONSULTARY)

Puede usar la funcion BUSCARYV (CONSUL-

TAYV se utiliza en la versién 2010 en adelante, A B C

con el mismo formato) para buscar la primera 1 Id. de empleado Departamento Nombre completo

columna de un rango de celdas y, a continua- 2 35 Ventas Yossi Banai

cién, devolver un valor de cualquier celdadela 3 36 Produccion Micole Bousseau

misma fila del rango. Por ejemplo, si tiene una 4 37 Ventas Aik Chen

lista de empleados contenida en el rango o 38 Operaciones Axel Delgado

A2:C10, los ndmeros de identiﬁcacién de los 6 19 Ventas Suroor Fatima

empleados se almacenan en la primera cqlumna 7 20| Producclan Gerhard Goaachl

del rango, como muestra la siguiente ilustra-

cion. 8 41 Ventas Andreas Hauser 5
-, 42 QOperaciones  Nattorn Jayanama |
10 43 Produccién  Jim Kim :
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Si conoce el nimero de identificacion del empleado, puede usar la funcion BUSCARV (CONSULTAYV)
para devolver el departamento o el nombre de dicho empleado. Para obtener el nombre del empleado nu-
mero 38, puede usar la féormula =BUSCARV(38; A2:C10; 3; FALSO). Esta formula busca el valor 38 en
la primera columna del rango A2:C10 y, a continuacion, devuelve el valor contenido en la tercera colum-
na del rango y en la misma fila que el valor de bisqueda ("Axel Delgado").

Sintaxis:

BUSCARV (valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; [ordenado])

La sintaxis de la funcion BUSCARYV tiene los siguientes argumentos:

v’ valor_buscado: Obligatorio. Valor que se va a buscar en la primera columna de la tabla o rango. El
argumento valor_buscado puede ser un valor o una referencia.

v’ matriz_buscar_en Obligatorio. El rango de celdas que contiene los datos. Puede usar una referencia a
un rango (por ejemplo, A2:D8) o un nombre de rango. Los valores de la primera columna de ma-
triz_buscar_en son los valores que busca valor_buscado. Estos valores pueden ser texto, nimeros o
valores 16gicos.

v" indicador_columnas Obligatorio. Un nimero de columna del argumento matriz_buscar_en desde la
cual debe devolverse el valor coincidente. Si el argumento indicador_columnas es igual a 1, la fun-
cién devuelve el valor de la primera columna del argumento matriz_buscar_en; si el argumento indi-
cador_columnas es igual a 2, devuelve el valor de la segunda columna de matriz_buscar_en y asi su-
cesivamente.

IMPORTANTE Si ordenado se omite o es VERDADERO, los valores de la primera columna de ma-
triz_buscar_en deben estar clasificados segin un criterio de ordenacién ascendente; en caso contrario, es
posible que BUSCARYV no devuelva el valor correcto.

Si ordenado es FALSO, no es necesario ordenar los valores de la primera columna de ma-
triz_buscar_en.

4) TABLA DINAMICA:

Una tabla dindmica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios criterios de
agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la interpretacion de dichos da-
tos. Es dindmica porque nos permite ir obteniendo diferentes totales, filtrando datos, cambiando la presen-
tacion de los datos, visualizando o no los datos origen, etc..

Para insertar una tabla dindmica vamos a la pestaifia Insertar y hacemos clic en i j

¢ IMAmi | |
“Tabla dinamica”.  Tabla ] Tabia

i3] Tabla dinamica ‘

fiZ) Grafico dinamico

=

Aparece el cuadro de didlogo de creacion de tablas o tabla dinamica

dinamicas. Desde aqui podremos indicar el lugar donde [__ :
. elecdone los datos que desea analizar
se encuentran los datos que queremos analizar y el lugar ® selecoone una tabla o rango

donde queremos ubicarla. Tabla o rangs: e
() Uitilice 1na fente de datns externa

il

Pulsamos Aceptar para seguir.

Elija dande desca colocar el informe de tabla dinamica

(%) Hueva hoja de caloulo
) Hoja de célculo existente

Ubicacion: ) 2 e =°H

Aceptar ] [ Cancelar

Deberia aparecer lo siguiente:
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Lista de campos de tabla dinamica
1 Seleccionar campos para agregar al
2 informe:
3 [CIMES
a [CIrer
5 [C]caNTIDAD
= [F]IMPORTE

[F]ToTaL

7 =
5 =
9
10
11 Arrastrar campos entre las dreas siguientes:
12 “F Filtro deinforme [ Etiguetas de c...
13
e | i3] Etiquetasdefila X Valores

_ Arrastre los campos por los que desea agrupar a la izquierda (donde dice “Coloque campos de fila”)

7%

y arrastre a la derecha (donde dice “Coloque los campos de valor aqui”) lo que desea sumar, contar o
sacar promedio

Aclaracion (IMPORTANTE): si no aparece de esta forma debe realizar los siguientes pasos: Dentro
de la pestafia “opciones” ir al boton “Tabla dindmica” y escoger “opciones” dentro de “opciones”, luego
ir a la pestafia “Mostrar” y ahi tildar la opcion “Disefio de tabla dindmica clasica”

Nota: si se desea sacar promedio, u otra funcidn, se debe presionar el botén derecho el mouse sobre el
campo (tltima columna) y elegir la opcion “Configuracion de campo de valor™)

Para actualizar valores, también clic derecho y escoger la opcion “Actualizar” 6, clic en el boton “Ac-
tnalizar

5) VALIDACION DE DATOS EN EXCEL

La herramienta de Validacion de datos es de gran utilidad para controlar y restringir la introduccién de
datos y asi asegurar que el libro de Excel funcione como deberia.

El poder seleccionar los datos mediante un cuadro de lista, limitar la cantidad de caracteres o evitar la
introduccion de valores poniendo topes maximos y minimos son opciones facilmente configurables que
permiten de forma rapida establecer los criterios que deseas. Pero la opcidon verdaderamente potente en el
uso de la validacion de datos es la posibilidad de utilizar férmulas para restringir los valores introducidos

en laS CeldaS Validacién de datos |i|£_.h,|
» Practicar con el siguiente ejemplo: {Confiauracn || Mensase de envada | Mensaje de arer |
Criterio de validacidn
1) Seleccionar la celda A2. permit: )
- Momero entera |Z| [] omitir blancog
2) Acceder a la pestafia Datos. Dstos: =
entre
3) Hacer clic en el botén Validacion de datos. Miimo:
5
4) En la pestafia Configuracion escoger Numero entero en Per- Maima:
mitir. m y
5) En Datos seleccionar entre. ——
6) En Minimo escribir 5. Vaidacién de datos el
o . [ [ e e ] e
7) En Maximo escribir 500. FreEA i r——

Mostrar este mensaje de entrada al selecdonar la celda:
Titulo:
Esta celda sl admite

8) En la pestana Mensaje de entrada escribir en Titulo: esta celda | re=ecevo==
. niimeros enteros entre 5y 500
solo admite.

9) En Mensaje de entrada escribir niimeros enteros entre 5y 500.

Validacion de datos @ﬂ‘
[ Configuracién | Mensaye de entrada || Miensaie de Srror |
[¥] Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos
10) En la pestafia Mensaje de error escoger en Estilo: el tipo Ad- e
vertencia. [aavereres FieT e
11) En el Titulo escribir Se ha producido un error pfgbjichﬁ“dlm ;
12) En Mensaje de error escribir Debe escribir una cifra sin de- L o
cimales que se encuentre entre los valores 5y 500.
[ conceor |
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Puede elegir entre tres tipos de mensajes de error:

Icono Tipo Uso
Q' Detencion Impide que los usuarios escriban datos no vélidos en una celda.
¢ Un mensaje de alerta de Detencion tiene dos opciones: Volver a inten-

tar o Cancelar.

i Advertencia  Advierte a los usuarios de que los datos indicados no son validos, pero sin evitar
‘ que los escriban.
Cuando aparece un mensaje de alerta de Advertencia, los usuarios pueden hacer
clic en Si para aceptar la entrada no valida, No para editarla o Cancelar para quitar
la entrada no vélida.

0' Informaciéon  Informa a los usuarios de que los datos indicados no son vélidos, pero sin evitar
= que los escriban. Este tipo de alerta de error es el mas flexible.
Cuando aparece un mensaje de alerta de Informacién, los usuarios pueden hacer
clic en Aceptar para aceptar el valor no valido o Cancelar para rechazarlo.

13) Pulsar sobre Aceptar.

» Comprobar el funcionamiento.

1) Situarse en la celda A2. Observar como aparece, en forma de etiqueta, el mensaje entrante que ha de-
finido, el titulo aparece en negrita y debajo aparece el mensaje.

2) Escribir 3 y pulsar ENTER para aceptar el valor.

Se debe abrir el mensaje de aviso, observar en el icono de advertencia, en el titulo de la ventana y en el
mensaje.

3) Pulsar sobre No para volver a la celda e introducir un valor correcto.

4) Escribir ahora 300 y pulsa ENTER

Al salir de la celda ya no sale el mensaje de error, es nimero introducido es correcto.

» Eliminar la validacion
1) Situarse sobre la celda A2.
2) Hacer clic en el botén Validacion de datos.
3) Pulsar sobre Borrar todos.
4) Pulsa sobre Aceptar.

6) BLOQUEO Y PROTECCION DE CELDAS:

Bloquear celdas en una hoja de célculo de Excel puede ayudar a evitar cambios en la informacién o
formulas de esas celdas. Las celdas bloqueadas y protegidas con contrasefia pueden desbloquearse en
cualquier momento. Pasos:

- Normalmente todas las celdas estan bloqueadas, por lo tanto primero hay que desbloquearlas, se debe
seleccionar todas las celdas de la hoja, luego hacer clic derecho sobre la celdas seleccionadas, escoger
“Formato de celdas...” y en la pestaiia “Proteger” sacar el tilde de la opcién “Bloqueada”.

- Luego bloquear solo las celdas que se desean para ello:

1) Seleccionar la celda(s) que se quieren bloquear.

2) Hacer clic derecho sobre la celda(s) y seleccionar “Formato de celdas...”.

3) Hacer clic en la pestafia “Proteger”. 4) Marcar la opcién que dice “Bloqueada”. Aceptar
5) Hacer clic en la pestafia “Revisar” en la parte superior de la hoja de célculo.

6) Hacer clic en el boton que dice “Proteger hoja” en el grupo de “Cambios”.

7) Marcar la opcién que dice “Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas” (si ya estd dejarla)
8) Introducir una contrasefia en el campo que dice “Contrasefa para desproteger hoja”.

9) Hacer clic en "Aceptar".

10) Volver a teclear la contrasefia en el campo que aparezca.

11) Hacer clic en “Aceptar”.

Nota: Para desproteger las celdas se debe escoger la opcion “desproteger hoja” de la pestaiia “Revisar” e
introducir la contrasena.
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