Excel Intermedio — Clase 1B

Repaso tema anterior

Filtro avanzado

En Excel puedes realizar un filtrado de datos totalmente personalizado proporcionando los
criterios que deseas aplicar a la informacion. Este tipo de filtrado es conocido como Filtro
avanzado. Para abrir el cuadro de didlogo de Filtro avanzado haga clic en Datos >

Avanzadas.

[ A " Borrar
24

i’g}‘ufnhrer a aplicar
il COrdenar | Filtro

E@"Manzadas
Ordenar y filtrar
Supongamos la siguiente tabla de datos.

| 4] A | - | ¢ | o | e |
W No.Empleado _Departamento __Nombre __Apellido |
2| 400307 Recursos Humanos Andrea  Mendoza
3 400308 Finanzas Juan Carlos_Hernandez
a 400309 Informatica  Arturo  Becerril |
S | 400310 Mercadotecnia ~ Claudia ~ Camacho |

6 400311 Direccién General Jacob Sarmiento
7| 400312 Finanzas Isidro Jiménez
8 400313 Finanzas Consuelo  Palacios

2 400314 Mercadotecnia  Fernanda  Fonseca |
10 400315 Recursos Humanos Jorge villarreal
11

Antes de aplicar el filtro avanzado debo seleccionar la tabla de datos (A4:D13) y posteriormente
ir a la ficha Datos y pulsar el botén Avanzadas que se encuentra en el grupo Ordenar y filtrar.

Se mostraré el cuadro de dialogo Filtro avanzado.
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A B C D E
1 Departamento
2 Fimanzas
3
5 400307 Recursos Humanos Andrea Mendoza
B 400308 Finanzas Juan Carlos Hernandez
7 400309 Informaética Arturo Becerril
a 400310 Mercadotecnia Claudia Camacho
) 400311 Direccidn Genel
10 400312 Fimanzas
11 400313 Finanzas
12 400214 Mercadotechi Eiltrar |a lista sin moverla a otro lugar
13 400315 Recursos Hu (7 Copiar a otro lugar
14 Rango de la lista: |$45.$4:$D$13
15 Rango de criterios: |Hujall$E$1:$El$2
— Copiar a: | EI
17
18 Salo registros (nicos
- |_Acepter | | Canceler |
20
21

Observa como en el cuadro de texto para Rango de criterios he seleccionado el rango que
contiene las condiciones del filtro avanzado necesarias. Solamente resta pulsar el botéon

Aceptar para aplicar el filtro.

A B C D E

1] Departamento
i Finanzas

3

6 400308 Finanzas Juan Carlos Hernandez

10 400312 Finanzas Isidro Jiménez

11 400313 Finanzas Consuelo  Palacios

14
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La validacion de datos se usa para controlar el tipo de datos o los valores que los usuarios

pueden escribir en una celda.
{24 validacion de datos ~

F& Consolidar
D AnalisisYsi ~

La validacion de datos puede configurarse para impedir que los usuarios escriban datos no
validos. Si lo prefiere, puede permitir que los usuarios escriban datos no validos en una celda
y advertirles cuando intenten hacerlo. También puede proporcionar mensajes para indicar qué
tipo de entradas se esperan en una celda, asi como instrucciones para ayudar a los usuarios a

corregir los errores. Entradas no validas solo cuando los usuarios escriben los datos

directamente en una celda.

Configuracidn | Mensaje de entrada [ Mensaje de error |

Criterio de validacion

Permitir:

Nimero entero Omitir blancos

Cualquier valor

Numero entero
Decimal
Lista

Fecha

Hora
Longitud del texto
Personalizada

[] Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrar todos | Aceptar | [ cancelar |

Una vez elegida la opcion de la restriccion (nUmero, fecha, etc.), en la solapas de mensaje de
entrada y mensaje de error podemos disefiar como queremos que aparezca el aviso en el
ingreso de algun dato. Teniendo en cuenta que puede ser aviso de Informacion, aviso de

Advertencia o Grave.
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En la pestafia Datos, en el Grupo Herramientas de datos, opcion Validacion de datos, se

selecciona la solapa Mensaje de entrada. Se escribe el titulo y el mensaje y se pulsa aceptar.

__Lon&xaones UTQENaT y Tirar _ Herramientas O¢ o3tos

A4 >~ Q e—

: VYalidacion de datos

| A S —
‘1 |VALIDACION DE DATOS Configuracidn | : Mensaje de entrada ; | Mensaje de error
2| [¥] Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda
3 'NOMBRE

Mostrar este mensaie de entrada al seleccionar la celda:
4 |JUAN CRUZ
Titulo:

5 |[LUISMIGUEL [Nombre =

MARI RGI S ite
2. O SERSIO hasta1s Mensaje de entrada:
HEJUANISNACIO| Gracteres Se permite hasta 15 caracteres
iDANlELAMARLAI:LtUNU
iZ|
10
11
12
E_ Borrar todos [ Aceptar ] [ Cancelar ]
14

Mensaje de Error

En la pestafia Datos, en el Grupo Herramientas de datos, opcion Validacion de datos, se
selecciona la solapa Mensaje de error. Activar la opcién Mostrar mensaje de error si se
introducen datos no validos. En la opcion estilo se puede elegir entre: Grave, Advertencia o

informacion. Se escribe el titulo y el mensaje y se pulsa aceptar.

Validacion de datos

| Configuracion “ Mensaje de entrada [ Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

%

Estilo: Titulo:

Grave !| lSeptiembre del 2012

Grave Mensaje de error:

Informacion Mes o afio incorrecto, Tipear bien!

Grave: evita que los usuarios ingresen datos no validos en una celda. Este mensaje de error

tiene dos opciones: Reintentar o Cancelar.
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Advertencia: advierte a los usuarios que los datos ingresados no son validos, pero no les impide
escribirlos. Se puede decir Si'y aceptar la entrada, optar por No para editarla o Cancelar para

quitarla.

Informacién: informa a los usuarios que los datos ingresados no son validos, pero no les impide
escribirlos. Es el tipo de mensaje mas flexible. Permite las opciones Aceptar para confirmar el

valor ingresado o Cancelar para rechazarlo.

Validacion por lista

Previamente a utilizar esta funcion, debemos tener creada la lista que se utilizara, este paso

consta de sefializar un grupo de datos y a través de la solapa:

Férmulas/Administracion de nombres/Asignar nombre a un rango.

Una vez terminado este paso se ingresa a Validacion/opcién lista/escribimos en el display
origen el nombre de nuestra lista (antes de escribirlo se tipea el signo =). De esta manera
aparecera en las celdas donde realizamos la validacion, vamos a poder optar por alguno de

los componentes de nuestra lista.

TEORIA EXCEL

Funciones l6gicas

Las funciones légicas son aquellas que nos permiten realizar comparaciones en base a la

verdad o falsedad de los elementos del argumento.

Pueden utilizarse las funciones logicas para ver si una condicion es cierta o falsa o, para
comprobar varias condiciones. Devuelven dos valores posibles: VERDADERO o FALSO.

La funcion logica Sl es una de las mas importantes de Excel. Mediante esta funcion podréa dotar

de capacidad de decision a sus hojas de calculo.

Sintaxis: =SI( Condicion légica ; Valor si es verdadera ; Valor si es falsa )

Ejemplo:
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Calcular el importe de un viaje en Taxi sabiendo que siempre se cobra la bajada de bandera a
$ 20 y eso se suma a las fichas (cantidad) por valor de ficha teniendo en cuenta que si son

nocturnas el precio de la ficha es de $ 2 y si son diurnas el valor es de $ 1,50.

ca - fx | =SI(B4="Nocturna";20+A4%2;20+A4*1,5)

4 A i B | c | Fr— E | F [
1 Ganancias con el Taxi:

2

3 FICHAS TARIFA IMPORTE

4 50 Nocturna 120,00||

5 25 Diurna 57,50

6 35 Diurna 72,50

7 20 Nocturna 60,00
8
9 [FORMULA:
11 =SI(B4="Nocturna" ;20+A4*2;20+A4 *1,50)

12|

19l

Funciones anidadas

Pueden utilizarse funciones como argumentos de otras funciones. Cuando se utiliza una
funcién como un argumento, o anidada, debera devolver el mismo tipo de valor que el que
utilice el argumento. Si una funcién anidada no devuelve el tipo de valor correcto, Microsoft
Excel presentara el valor de error

# jVALOR! Una formula puede contener como maximo siete niveles de funciones anidadas

OBSERVACION:

Es posible anidar hasta 7 funciones SI como argumentos valor si verdadero y valor si falso para

construir pruebas mas elaboradas.

Ejemplo:

Se necesita catalogar los productos segun su intensidad aromatica teniendo en cuenta que la

misma se realiza en orden ascendente. Los Perfumes pueden ser:

Splash Perfumes: (EDS) 1% de Concentrados.

Eau de Cologne: (EDC) Concentracion 3-6% (~5%) Con Aromas Citricos Predominante.
Eau de Toilette: (EDT) Concentracion del 7-15% (~10%)

Eau de Parfum: (EDP) Concentracion del 15%

Parfum: Perfume. Es la forma mas concentrada, entre el 15-40% de esencia aromatica.

. A B C
1 PRODUCTO CONCENTRACION TIPO DE PERFUME
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‘Sl (B2=1%; "Splash”; SI (B2<=6%; "Eau de cologne"; SI (B2<15%;"Eau de toilette"; SI

(B2=15%; "Eau de parfum";"Parfum"))))

FUNCION Y:

La funcion Y nos devuelve el valor VERDADERO si los datos que le pedimos que analice
cumplen con las condiciones solicitadas. Es como si realizaramos varias preguntas sobre

diferentes datos. La sintaxis seria la siguiente:
=Y(valor_légicot;valor_logicoz;....)

Valor |6gico: en este segmento de la funciéon se escribe la celda en donde se encuentra la

informacién a ser analizada, y se determina la valoracion que deseo obtener (>,<;=).
Ejemplo:
=Y(A1>=25C1="X"E1<8)

Falso: cuando aparece como resultado a esta funcién la expresion falso, significa que alguna

de las celdas sefializadas en la formula no cumple con el requisito establecido.

FUNCION O:

La funcion O devolvera Verdadero si alguno de los componentes cumple con una
condicion. =O(A1>=25;C1="X"E1<8)

Cuando se deben tener en cuenta dos condiciones. Pueden darse dos situaciones:

- Que la funciéon =Sl hiciese algo sélo si se tuvieran que cumplir las dos.

- Que la funciéon =Sl hiciese algo si se cumpliese una de las dos

Para lo cual se utilizan dos operadores logicos: €l Yy el O

La sintaxis de la orden seria la siguiente
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condiciones =SI(O(CondicidonT:Condiciona............ cumplir
sélo una
FALSO() Devuelve el valor logico FALSO
NO(Condicionl) Devuelve el valor VERDADERO si Condicionl es
FALSO
O(Condicion1;Condicion2) Devuelve el valor VERDADERO si alguna de las
condiciones es VERDADERO
VERDADERO() Devuelve el valor logico VERDADERO
Y(Condiciéonl;Condicion2;...) Devuelve el valor VERDADERO si todas las
condiciones son VERDADERO

Funciones “Y" / “O"

Ejercicio 1: En la hoja 1 se encuentra informacion de prendas de vestir, color y talle. Es

necesario conocer si existen en el stock articulos en base a las siguientes caracteristicas:

) Camisa de color Celeste en Talle XL.

2) Camisa en Talle XL pero de color Blanco.
3) Pantalén en color Negro de Talle 54.

4) Saco en color Negro de Talle M.

Resolver las consignas agregando columnas y utilizando la funcion “Y”,
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Ejercicio 2:
Resolver el Ejercicio 1 utilizando la funcién "O".

Agregar una columna para ver si existen en el stock Polleras o Vestidos o alguna prenda en

color

Verde. Resolver con la funcién "O".

A B C D E F G H
1 FUNCION "Y"

2

3 ARTICULO COLOR TALLE | CONSIGNA1 | CONSIGNA2 | CONSIGNA3 | CONSIGNA4

4 |CAMISA CELESTE M FALSO FALSO FALSO FALSO

5 CAMISA BLANCA XL FALSO VERDADERO FALSO FALSO

6 PANTALON AZUL 50 FALSO FALSO FALSO FALSO

7 |SACO NEGRO M FALSO FALSO FALSO VERDADERO

8 PANTALON NEGRO 54 FALSO FALSO VERDADERO FALSO
il
10
11 FUNCION "O"

12

13| ARTIiCULO COLOR TALLE | CONSIGNA1 | CONSIGNA2 | CONSIGNA3 | CONSIGNA4 |CONSIGNAS
14 |CAMISA CELESTE M VERDADERO | VERDADERO FALSO VERDADERO FALSO
15 CAMISA BLANCA XL VERDADERO | VERDADERO FALSO FALSO FALSO
16 PANTALON AZUL 50 FALSO FALSO VERDADERO FALSO FALSO
17 |SACO NEGRO M FALSO FALSO VERDADERO | VERDADERO FALSO
18 | PANTALON NEGRO 54 FALSO FALSO VERDADERO | VERDADERO FALSO
B
20

Las formulas utilizadas son:

Consigna 1

=Y(A4="CAMISA";B4="CELESTE";,C4="xI")
=0O(A14="CAMISA";B14="CELESTE";C14="xI")

Consigna 2

=Y(A4="CAMISA";B4="BLANCA";,C4="xI")
=0(A14="CAMISA";B14="BLANCA",C14="xI")
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onsigna

=Y(A4="Pantalon";B4="Negro";C4=54)
=0O(A14="Pantalon";B14="Negro";,C14=54)

Consigna 4

=Y(A4="saco",B4="Negro",C4="M")
=0O(A14="saco";B14="Negro";C14="M")

CONSIGNA 5:

=0O(A14="Pollera";A14="Vestido";B14="Verde")

Formato Condicional

El formato condicional se utiliza para aplicar formatos a determinadas celdas de la hoja de
calculo, que se activen de acuerdo al valor contenido en las celdas segun el criterio
especificado, dependiendo de que se cumplan determinadas condiciones.

El formato condicional ayuda a resaltar celdas interesantes, destacar valores inusuales y ver
datos empleando barras de datos, escalas de colores y conjuntos de iconos. Un formato
condicional cambia el aspecto de un rango de celdas en funcion de una condicion (o criterio).
Si la condicion es verdadera, el rango de celdas basa el formato en dicha condicién; si la
condicion es falsa, el rango de celdas no tiene formato basado en dicha condicion. Cuando se
crea un formato condicional, solo se puede hacer referencia a otras celdas de la misma hoja
de calculo; no se puede hacer referencia a celdas de otras hojas de calculo del mismo libro, ni

se pueden usar referencias externas a otro libro.

En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a Formato

condicional:
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i
@
Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato

| iy
- v v

Formato
‘condicional v como tabla~ celda~

Estilos

Formato condicional

Resalta celdas interesantes, enfatiza valores
poco usuales y visualiza datos usando barras
de datos, escalas de colory conjuntos de
iconos basados en criterios.

] <L)
[FE RN T B - )

@ Presione F1 para obtener ayuda.

Si se desea resaltar un grupo de celdas mediante barras de datos se elige la opcién nimero 3

para poder aplicar formato a todas las celdas utilizando este método.

Una barra de datos ayuda a ver el valor de una celda con relacion a las demas. La longitud de
la barra de datos representa el valor de la celda. Una barra mas grande representa un valor
mas alto y una barra mas corta representa un valor mas bajo. Las barras de datos son utiles
para encontrar nimeros mas altos y mas bajos especialmente con grandes cantidades de

datos, como las mayores y las menores ventas de juguetes en un informe de ventas.

Para encontrar mas facilmente celdas especificas dentro de un rango de celdas, se puede
aplicar formato a dichas celdas especificas basandose en un operador de comparacion. Por
ejemplo, en una hoja de calculo de inventario clasificada por categorias, puede resaltar los
productos con menos de 10 articulos disponibles en amarillo. O bien, en una hoja de calculo
de resumen de almacén al por menor, puede identificar todos los almacenes con beneficios
superiores al 10%, volumenes de ventas menores de 100.000 ddélares EE.UU., y region igual a

"Sudeste".
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B B E e @

S Dar formato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar Busca

o .
condicional ~'como tabla~ celda~ > b v (2 Borrar ~ y filtrar ~ selecciol
|| F= Modificar
l% Resaltar reglas de celdas » % Es mayor que...
] 2 e . 0 P
! 10) Reglas superiores e inferiores » _—! Es menor que...
£t
! 'E_:,_. Barras de datos » Entre...
@ Escalas de color > % Esigual a...
Conjuntos de iconos 4 Texto que contiene...
H{  Nueva regla...
& N - % Una fecha...
@ Borrar reglas »
Administrar reglas... =
=1| Duplicar valores...
| Mas reglas...

Aplicar formato Unicamente a los valores de rango inferior o superior:

BRI
i (8] Rellenar~ ¢
Dar formato Estilos de || Insertar Eliminar Formato

(o]
condicional ' como tabla - celda ~ 2 (2 Borrar - yi
Celdas Mot

b % Resaltar reglas de celdas >

-{[% Reglas superiores e inferiores » E'E% 10 mejores...

Barras de datos 4 % 10% mejores...
l% Escalas de color 14 % 10 inferiores...

13 :,,-

{‘ Conjuntos de iconos » 10% peores...

F':v | N la... ‘ b |

Eﬂ it Por encima del promedio...

E}l Borrar reglas 4

[[E] Administrar reglas... o b i .
| Mas reglas...

Aplicar formato a todas las celdas empleando un conjunto de iconos, elegir el estilo

deseado:
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g (X)) 2

3 | Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato : Orden;
<ondmonal" como tabla ~ celda - > - . 2 BomsrY i
d; Celdas Modifics
{:}% Resaltar reglas de celdas > — —
E:_?A Reglas superiores e inferiores » B
| oras de gatos T ——
@ Escalas de color » ‘ Abr
B ota! horas B3 Hora entrads B3 Hora sali
am@m TR C JoX
- @ Borrar reglas » . g . . A 0
SE Administear gegias... ©0e < I X
e tAud 2ANI
e - oo e@ il
0:00 ' lecee® #asu3d
0:00 A>N il il all il
i .m L X XCECKe
0'00‘[ Mas reglas...

Para crear una Regla Personalizada: clickear en Nueva Regla, y también en Mas reglas. El

menu es:

Nueva regla de formato

| | Seleccionar un tipo de regla:

- Apllcar formato Unicamente a las celdas que contengan
» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados
» Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:
| Dar formato a todas las celdas segin sus valores:
Estilo de formato: [Escala de 2 colores [jl

Minima Maxima
Tipo: |Valor mas bajo ] ]Valor mas alto I
Valor: I(Valor mas bajo) 1(Valor mas alto)
Color: | NG | I =]

vita reve:

| Aceptar | | Cancelar |
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Para realizar cambios en el formato condicional, ingresar en Administrar reglas:

,_- % 2 Autosuma v
w @ @ E Rellenar =

0 S Ajustar texto ;Eenerai b4

i= §§‘ =] Combinar y centrar ~ [g - o 000”"93 K e :):;‘ :‘)otran!;a':ov Eiteu::; :ie | Inssrtar Ellmvmar Forr:lato 53 Bt~ ;}
Alineacion i ‘Nimero i Celdas Mo
% Resaltar reglas de celdas »
N | 1 | J | K
10 Reglas superiores e inferiores »
Barras de datos 4
— " [% Escalas de color >
ene-10 A 937
feb-10 & 87 \] ) )
mar-10 ‘ 94 Conjuntos de iconos >
abr-10 4@ 1365 ||\ evaregia.,
'_nay.:(;) g 3:3 ' Borrar reglas 4
jun-
jul- 10 ‘ 179 - Administrar reglas...
ago-10 ‘ 210 Crea, edita, elimina y muestra las reglas de
sep-10 f 1.401 formato condicional del libro usando el
Administrador de reglas de formato
oct-10 @ 1.499 condicional.
nov-10 e 226 =
dic-10 M 716
ene-11 4@ 1.235
Elegir la opcidn que dice Editar regla:
E F | G | H I | J |

S—

Mostrar reglas de formato gawe® I

e ) =i
Regla (aplicada en el or: strado) Fol Se aplica a Detener si es verdad #
| Conjunto de iconos + A S 3 |=gE$5:5E524 L

Seleccionar la opcion
sefialada con el circulo

T N
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Luego pulsar Aceptar, y efectuar las modificaciones pertinentes:

ene-10 b 937 r

feb-10 s 87

mar-10 R 94

abr-10 @ 1.365

may-10 N 849 |
jun-10 P 769

jul-10 R 179

ago-10 {5 210

sep-10 4 1.401

oct-10 4 1.499 il Nuevos valores
nov-10 { 226

dic-10 ™ 716

ene-11 ' 1.235

feb-11 @ 1.413

mar-11 i 245

abr-11 A 1.064

may-11 R 142

jun-11 4@ 1.473

jul-11 ™ 727

ago-11 b 137 -




