INTRODUCCION A EXCEL

En esta breve introduccion pretendemos mostrar los aspectos basicos para el manejo del programa
Excel. Empezamos por abrir Excel a través del menu Inicio, seleccionamos Programas y alli

Microsoft Excel. Al aceptar se abre un Libro de trabajo:

Una vez abierto el Libro podemos empezar por guardarlo dandole un nombre que nos permita
reconocer con posterioridad el contenido del mismo. Para ello seleccionamos el menid ARCHIVO /
GUARDAR COMO; elegimos la opcién LIBRO DE EXCEL; le damos un nombre al Libro —por
ejemplo: Pruebas- e indicamos donde queremos guardarlo, en el disco duro -en la carpeta Mis

documentos-, en el escritorio, en la nube, en una memoria externa,...

Los archivos de Excel son Libros de trabajo que a su vez contienen varias Hojas de calculo. Al abrir

un nuevo Libro de trabajo aparecen 3 Hojas pero podemos afiadir cuantas deseemos.

En cada una de las mas de 16 millones de celdas que contiene una Hoja de calculo podemos

introducir todo tipo de datos: numeéricos, de texto, férmulas o funciones.

La potencialidad de Excel estriba en la posibilidad de efectuar calculos y operaciones complejas y
repetitivas en el menor tiempo posible y minimizando la introduccion de errores.

Veremos a continuacion algunas cuestiones béasicas del programa Excel.
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INTRODUCCION DE FORMULAS Y FUNCIONES
Vamos a introducir datos numéricos en las celdas Al hasta A4, posteriormente sumamos mediante

una férmula los datos anteriores en la celda A5:

A5 - Je | =A1+A2+A3+A4
A B C D

1 6546

2 787

3 5487

4 1284

g 14104

Para introducir cualquier férmula o funcién siempre debemos comenzar por el signo E de manera

que Excel pueda identificar que los datos introducidos no son textos o datos numéricos.

Asi, esta misma operacion, la podriamos introducir mediante una funcién.

Las funciones son herramientas especiales que efecttan calculos de diversa complejidad en un solo
paso. Excel contiene funciones especializadas en célculos matematicos, financieros, funciones
I6gicas, etc.

La utilizacion de las funciones, ademéas de simplificar el desarrollo de modelos sobre hojas de
calculo, permite efectuar dichos célculos sin conocer el procedimiento matematico, por ejemplo,
podemos calcular el VAN (Valor Actual Neto) de una inversion aunque no recordemos la formula,
simplemente utilizando la funcion correspondiente.

Las funciones en Excel se componen de:

Nombre: es un término descriptivo abreviado, tal como SUMA,
PROMEDIO, VNA, etc.

Argumentos: son los datos que necesita la funcion para operar correctamente.
Por ejemplo, la funcion SUMA tendrd como argumentos el rango
de valores a sumar, en la funcién que calcula el VAN de una
inversion, los argumentos seran el tipo de interés o coste de
capital, asi como el rango de los rendimientos obtenidos. Los
argumentos se situan entre paréntesis y van separados por "punto
y coma”(;).

=SUMA(sumando 1: sumando n)
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=VNA(tipo de interés; rendimiento periodo 1: rendimiento periodo n)

Las funciones pueden introducirse en las celdas de la hoja de calculo de dos formas diferentes:

tecleando manualmente toda la funcion, o pegandola automaticamente de una lista de funciones

contenidas en Excel.

Para acceder a esta lista se elegira la opcion de meni FORMULAS / BIBLIOTECA DE
FUNCIONES / INSERTAR FUNCION o bien se hace clic con el ratén en el boton de funciones de

la barra de férmulas ; asi se accede al asistente para funciones,

Insertar funcign @lﬂ

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a

continuacdidn, haga dic en Ir

0 seleccionar una categoria: | Usadas recientemente |z|

Seleccionar una funcidn:

PROMEDIO

51
HIPERVINCULO
COMTAR.

SUMA(nimerol;nimero2;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funddn Aceptar ] [ Cancelar

desde alli seleccionamos la funcion deseada y hacemos clic en para pasar a la segunda
pantalla del ASISTENTE desde la que podemos introducir los argumentos y en la que se nos

proporciona informacion sobre cada uno de estos argumentos

_rl

| Argumentos de funcién @I&J
{l suma

| Nimerol FE| = {6546\787\5487\1284

3 Nimero2 | =

= 14104
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Mimerol: nimerol;nimerc2;... sonde 1a 255 ndmeros que se desea sumar. Los
valores logicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

Resultado de la formula = 14104

Ayuda sobre esta fundén [ Aceptar ][ Cancelar ]
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En esta pantalla podemos terminar introduciendo manualmente los argumentos, o bien haciendo clic
en las celdas que contienen los datos que constituyen los citados argumentos. Una vez introducidos
todos los datos, aceptamos haciendo clic en «Aceptar» o pulsando la tecla intro.

Una de las cuestiones mas importantes para aprovechar toda la potencia de una Hoja de calculo

consiste en que todas las formulas y funciones deben hacer referencia a celdas, es

decir, no deben contener datos numéricos o contenerlos Gnicamente cuando sean datos

gue no van a cambiar mientras utilicemos el modelo que estamos construyendo.

COPIAR Y PEGAR

Copiar datos y formulas de unas celdas a otras en Excel es muy sencillo. Volvamos al ejemplo
anterior e introduzcamos nuevos datos numéricos en las celdas B1 a B4.

Si ahora queremos sumar en B5 los valores de las celdas anteriores no tenemos que volver a teclear
la férmula o introducir la funcion, sino que podemos COPIAR la formula que hemos introducido en
A5y PEGAR en B5.

Esta opcion, al igual que todas las utilidades de Excel, se puede llevar a cabo de diversas formas:

e A través del menu: INICIO / PORTAPAPELES

e Mediante combinaciones de teclas: +Cy +V

e Haciendo clic con el raton en la celda de origen y simultaneamente la tecla y
arrastrando hasta la celda de destino.

e Utilizando las opciones del “ment emergente”

El “mend emergente” aparece cuando —sobre cualquier celda de la Hoja de calculo- pulsamos el
boton derecho del raton. No se trata siempre del mismo menu, sino que cambia en funcién del

contenido de la celda sobre la que se accede al mismo. En nuestro caso apareceria este menu:

Analisis de Sistemas. Casos de Contabilidad y Finanzas en Excel - 4
Margarita Labrador Barrafon. Dpto. Contabilidad y Finanzas. Universidad de Zaragoza



A B C D E F
6RAR
Arial <10 - A AT BB oo 000 B

SNKEH-A- - RAYS

& Cortar
Ey cCopiar
Opciones de pegado:

~| o |en| e o fr

Insertar...
Eliminar...

Barrar contenido
Filtrar

Ordenar
. Insertar comentario

B Formato de celdas...
Elegir de |a lista desplegable...

Definir nombre...

& Hipervinculo...

seleccionariamos la opcion deseada y en ese momento desaparece el mend de la pantalla.
Indistintamente de la opcion elegida el resultado es que la férmula ha sido copiada y hemos

obtenido la suma que buscabamos.

BS - Jfx | =B1+B2+B3+B4
A B C D

1 6546 8787

2 Tav 5264

3 487 238

4 1284 4129

5 14104' 18418_'

6 =

Si en lugar de copiar el contenido a una sola celda hubiésemos querido copiarlo a muchas mas
celdas deberiamos haber seleccionado todas las celdas a las que queriamos copiar la formula y la
opcidn a utilizar hubiese sido INICIO / MODIFICAR / RELLENAR / HACIA LA DERECHA.

Esto mismo puede realizarse a través de la opcion AUTOLLENADO que explicamos a

continuacion dado que también se utiliza para generar SERIES de forma rapida y sencilla.

SERIES Y AUTOLLENADO
Para generar una serie en Excel podemos hacerlo de varias formas:
e Tecleando cada uno de los datos de la serie
e Utilizando la opcién INICIO / MODIFICAR / RELLENAR / SERIES, o
e Mediante la opcion AUTOLLENADO
Si elegimos utilizar la opcion INICIO / MODIFICAR / RELLENAR / SERIES el procedimiento es

el siguiente:
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Nos situamos en la Hoja2 del Libro y suponemos que deseamos crear una serie numérica desde el
numero 1.000 al 20.000. Empezaremos introduciendo en una celda cualquiera, por ejemplo B2 la
cifra inicial, a continuacion seleccionamos la opcion INICIO / MODIFICAR / RELLENAR /
SERIES y nos aparece un cuadro de didlogo en el que debemos indicar que deseamos la serie en
columnas, que debe ser de tipo lineal e introduciremos asimismo el incremento entre dato y dato y

el limite. Quedara asi:

I o
Series [ 2 &J
Series en Tipo Unidad de tiempo
() Filas @ Lineal @ Fecha
@ Columnas ) Geométrica Dia laborable
() Cronoldgica Mes
() Autorrellenar Afin
[7] Tendenda
Incremento: | 1000 Limite: ZDDDD|
Aceptar ] ’ Cancelar ]
.

Al aceptar se habra generado la serie:

ntroduccion [Modo de compatibil
Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadar A
3 ® Arial 10 v A= E; B =i Ajustar texto General
E3-
Eeozy g N & 5o~ d-A- EEE|EE BEcombinaryeentrar - | B9 5 g0
Portapap... Fuente Alineacion Namero
B2 - f< | 1000
| 4 A B C D E F G H
1
2 I 70001
]
3 2000
4 3000
5 4000
] 5000
7 6000
8 7000
9 &000
10 9000
i1 10000
12 11000
13 12000
14 13000
15 14000
16 15000
7 16000
18 17000
19 18000
20 19000
2 20000
22

Esto puede hacerse también mediante la caracteristica AUTOLLENADO de Excel.

En este caso deberiamos introducir los dos primeros valores de la serie, de forma que Excel conozca
el incremento que debe existir entre una y otra celda. En este caso, una vez introducidos los dos

datos, seleccionariamos ambas celdas, por ejemplo D2 y D3 y procederiamos a pinchar con el raton
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en el cuadrito de la esquina inferior derecha del rango seleccionado, al arrastrar el raton -sin dejar
de pulsar el botdn- hasta la celda D21, se habria completado la serie.

Si se trata de realizar una serie con los meses del afio o con los dias de la semana -0 en general
cualquier serie de fechas- la forma de operar sera similar aunque todavia mas sencilla, ya que Excel
tiene definidas las series cronologicas y basta con teclear el primer dato para poder obtener la serie

completa mediante AUTOLLENADO.

Supongamos por ejemplo que deseamos crear una serie con los meses del afio, tecleamos en la celda
F2 la palabra “Enero” y mediante AUTOLLENADO comprobamos que podemos completar la serie
hasta Diciembre. Podemos hacer lo mismo para generar una serie con los dias de la semana, para
ello tecelamos en H2 la palabra “LUNES” y realizamos AUTOLLENADO hasta H8.

La Hoja quedara:

Introduccién [Modo de compatibilidad] - Micros|

Tnicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat

B (=¥ Ajustar texto General | - E:

£ Combinary centrar - | B3 - % 000 | %8 %8 FT
condic

Arial 10 - AW

H2 - Jfe | LUNES
B C D E F G H 1

1

2 1000 1000 Enero
3 2000 2000 Febrero
4 3000 3000 Marzo
5 4000 4000 Abril

6 5000 5000 Mayo

7 6000 6000 Junio

8 7000 7000 Julio

9 8000 8000 Agosto
10

9000 9000 Septiembre

1 10000 10000 Octubre
12 11000 11000 Noviembre
13 12000 12000 Diciembre
14 13000 13000

15 14000 14000

16 15000 15000

17 16000 16000

18 17000 17000

19 18000 18000

20 19000 19000

2 20000 20000

Hay que tener en cuenta que esta posibilidad de crear series de forma rapida y facil en Excel nos va
a ser de mucha utilidad, ya que en los ejemplos que ponemos aqui se trata de series cortas, pero en
el trabajo habitual de una empresa muchas veces precisaremos introducir series muy largas que, de

introducirlas manualmente, resultaria un proceso muy costoso.

COMENTARIOS
En algunos casos nos puede resultar de utilidad incluir comentarios en algunas celdas en los que
aparezca una breve informacion de su contenido. Las celdas a las que se ha insertado un comentario

aparecen con una marca de color rojo en la esquina superior derecha, de forma que se puedan

identificar facilmente.
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Vamos a comentar por ejemplo la celda F2 donde se inicia la serie de los meses del afio. Vamos al
menu REVISAR / COMENTARIOS / NUEVO COMENTARIO y nos aparece un cuadro en el que

podemos introducir el texto que deseemos:

F2 - Fe
A B c D E F G H
1
2 1000 1000 Enero
3} 2000 2000 Febrero
4 3000 3000 Marzo
1 4000 4000 Abil
6 5000 5000 Mayo RS
7 6000 6000 Junio SABADO
8 7000 7000 Julio DOMINGO
9 8000 8000 Agosto
10 9000 9000 Septiembre
1" 10000 10000 Octubre
12 11000 11000 Naoviembre
13 12000 12000 Diciembre
14 13000 13000
15 14000 14000
16 15000 15000
17 16000 16000
18 17000 17000
19 18000 18000
20 13000 13000
21 20000 20000
2

Podemos hacer lo mismo con cualquier otra celda. Ademas, los cuadros de dialogo que contienen

los comentarios pueden modificarse, tanto en tamafio como en tipo de letra, etc.

Para ver el comentario contenido en una celda hay que acercar el ratén a la celda que contiene el

comentario —no es necesario pulsar el boton-, aunque podemos elegir la opcion de mostrarlo y en

ese caso queda permanentemente a la vista. Esto podemos hacerlo con el ment emergente.

Tambien con el mend emergente podemos realizar cualquier modificacion en los comentarios o

eliminarlos.

Si deseamos que se muestren todos simultdneamente podemos elegir la opcion REVISAR /
COMENTARIOS / MOSTRAR TODOS LOS COMENTARIOS.

ntroduccion [Modo de compatibilidad] - Microsoft Ex(e_

Inio  Insertar  Disefio de pagina  Formul Dat Revisar | Vist Programador  Acrobat
1 = = a [ 2 2 Prol
YoM BB Wt @ & B
Ortografia Referencia Sindnimos | Traducir | Nuevo Anterior Siguiente Proteger Proteger Compartir ..,
nnnnn tario > Mos hoja libro libro 152 Coi
Revisién Idioma Comentarios c
034 - Fe
A B c E F G H J
1 Serie con los Serie para anotar
2 1000 1000 Enero meses del ES jlosgastosdiarios
3 2000 2000 Febrero aiio en RTES de parkimetro
4 3000 3000 Marzo inu: RCOLES
5 4000 4000 Abril JOCVES
6 5000 5000 Mayo VIERNES
7 6000 6000 Junio SABADO
7000 7000 Julio DOMINGO
9 8000 8000 Agosto
10 9000 8000 Septiembre
" 10000 10000 Octubre
12 11000 11000 Noviembre
13 12000 12000 Diciembre
14 13000 13000
15 14000 14000
16 15000 15000
17 16000 16000
18 17000 17000
19 18000 18000
20 19000 19000
21 20000 20000
22
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INSERTAR Y ELIMINAR
CELDAS, FILAS O COLUMNAS

Excel nos permite insertar y eliminar celdas, filas o columnas.

En cualquiera de los casos, para INSERTAR habra que seleccionar la celda fila o columna delante
de la cual queramos insertar una nueva y a continuacion elegir la opcion correspondiente: INICIO /
CELDAS / INSERTAR.

Para eliminar seleccionaremos la celda, fila o columna que queramos eliminar elegimos la opcion
INICIO / CELDAS / ELIMINAR.

De todos modos, tanto INSERTAR como ELIMINAR son opciones que pueden deshacerse

7 ﬂ b -
pulsando el boton deshacer de la barra de herramientas.

HOJAS DE CALCULO
Tambien podemos INSERTAR o ELIMINAR Hojas de calculo. Tal como indicabamos

anteriormente un Libro se abre con 3 Hojas pero podemos afadir nuevas Hojas. Para ello nos
situamos en la Hoja delante de la cuél deseamos insertar una nueva, abrimos el menu emergente y

elegimos la opcion INSERTAR. Se abre la ventana que aparece abajo y elegimos "Hoja de

calculo™.
Tnsertar 5|
General | soluciones de haja de caleulo |
& =
— e Vista
Gréfico Macro de sta previa
Microsoft Ex...
2
Hoja internacional Didlogo de Excel Vista previa no disponible.
de macros 5.0
Plantilas de Office Online Cancelar

Si pulsamos la combinacion de teclas Mayusc + F11 también se inserta una Hoja delante de la Hoja
activa.
O bien pulsamos la pestafia que aparece al final de las Hojas existentes y automaticamente se inserta

una nueva Hoja al final:

4 4 » M| Hojal /Hojad . Hoja3 ./ %J.
Listo | &5 |
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Para eliminarla nos situamos en la Hoja que deseamos eliminar, abrimos el meni emergente y
elegimos la opcion ELIMINAR. Excel nos preguntard si estamos seguros de querer eliminarla pues
esta opcion —al igual que la anterior- no se pueden deshacer.

Si hemos eliminado una Hoja que no queriamos eliminar la Gnica alternativa que nos queda es

cerrar el Libro de trabajo sin guardar los cambios.

CORTAR Y PEGAR

Esta es una opcion muy util para mover celdas o rangos de celdas dentro de la Hoja. VVolvamos al
ejemplo de la Hojal y vamos a mover los datos que hemos introducido en la columna B a la
columna D. Esto lo haremos con las opciones del mend INICIO / PORTAPAPELES o bien a través
de combinaciones de teclas, con el ment emergente o haciendo clic y arrastrando directamente con
el raton.

También podemos mover las Hojas dentro del Libro de trabajo. Para ello simplemente hacemos clic
con el raton sobre la pestafa identificativa del nombre de la Hoja y la arrastramos hasta la posicion

donde la queramos ubicar.

VER FORMULAS Y FUNCIONES

En la operativa habitual con una hoja de céalculo nosotros vemos el resultado de las celdas, es decir,
si la celda contiene texto o valores numericos vemos el contenido tal como lo hemos introducido,
pero si la celda contiene una formula o una funcién lo que vemos es el resultado que proporciona

dicha férmula o funcién.

Sin embargo, en algin momento puede interesarnos ver el contenido de todas las celdas,
especialmente cuando tenemos un modelo con muchas celdas que contienen férmulas en las que se
hacen referencia a otras celdas que a su vez pueden contener también formulas o funciones. En este
caso deberemos seleccionar FORMULAS / AUDITORIA DE FORMULAS / MOSTRAR
FORMULAS.

Esto se puede hacer también desde el meni ARCHIVO seleccionando: Opciones y en el cuadro de
diadlogo que se nos abre escoger: Avanzadas / Mostrar Opciones para esta Hoja:
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jr Opciones de Excel &I&J‘

=

General

Meostrar opciones para esta hoja: Hojal
Formutas peones para e[ o [=]

Mastrar encabezados de fila y columna
Mostrar farmulas en celdas en lugar de los resultados calculados
Guardar [] Maostrar Ia hoja de derecha a izquierda

Revisidn

Idioma [] Mostrar saltos de pagina

Mostrar un cero en celdas que tienen un valor cero
Avanzadas " "
Mastrar simbolos de esquema si se aplica un esquema

Personalizar cinta de opciones Mostrar lineas de division
i -
Barra de herramientas de acceso rapido Color de cuadricula

Complementos Férmulas

Centro de confianza Habilitar célculas multiproceso

Nimero de procesos de calcula
@ Usartodaos los procesadores de este equipa: 4
_ Manual |1

Permi ecucidn de funciones XLL definidas por el usuario en un clister de cilculo G

Tipo de cldster

Y alli marcariamos la segunda casilla.

Podemos comprobar que esta opcion del menu sirve para muchas otras cosas como ocultar los
encabezados de filas y columnas, omitir los resultados de las férmulas que den resultado 0, eliminar

las lineas de division entre filas y columnas, etc...

Si lo hacemos por esta via, dejaremos el resto de las opciones con la configuracion que aparece por

defecto y al pulsar “Aceptar” la Hoja quedara asi:

A B C D
1 |6546 arav
2 787 5264
3 5487 238
4 1284 4129
5 |FAT+AZHAT+HAL =D1+D2+D3+D4
6

Para que las celdas vuelvan a mostrar los resultados numéricos hay que volver al meni de Opciones
y eliminar la marca de la casilla correspondiente. Es decir, estas modificaciones en las Opciones de
Excel no se pueden deshacer con el botdn correspondiente de la barra de herramientas.

REFERENCIAS ABSOLUTAS, RELATIVAS Y MIXTAS

Las formula y funciones en Excel suelen contener referencias a celdas, cuando copiamos y pegamos
dichas formulas y funciones éstas operan de forma dinamica, es decir, se refieren a las celdas por
sus posiciones relativas respecto de aquella que contiene la formula, no como una posicion absoluta.

En algunos casos puede interesarnos copiar formulas o funciones sin que las referencias a las celdas
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varien, para ello utilizaremos referencias absolutas o mixtas. Las referencias a celdas en las

férmulas pueden ser por tanto de tres tipos:

Referencias Relativas
Las referencias de fila y columna cambian cuando copiamos la
férmula en otra celda

Referencias Absolutas
Las referencias de fila y columna no cambian cuando copiamos la

férmula en otra celda

Referencias Mixtas
La referencia a la fila 0 a la columna es relativa y la otra es de tipo
absoluto

Para convertir una referencia en absoluta hay que introducir el signo délar ($) delante de la letra
representativa de la columna o delante del nimero representativo de la fila, bien tecleandolo o bien
pulsando la tecla de funcion F4.

Si se utiliza la tecla de funcion, el proceso para fijar o liberar referencias es ciclico, de forma que
podemos pulsar F4 las veces necesarias para fijar la fila, la columna, o ambas.

Veamos con un ejemplo la utilizacion de este tipo de referencias. En la Hojal situamos la lista de
los productos que vamos a adquirir con sus precios unitarios y las cantidades y vamos a calcular el

importe total de cada producto incluyendo IVA.

A B C D
9
10 Precios unitarios Cantidad Importe
11 pdto. 1 50 200 =(B11*C117(1+B16)
12 pdto. 2 B0 250
13 pdto. 3 70 200
14 pdto. 4 80 250
15
16 | IVA 0.21
17

Si copiamos la formula hacia abajo los resultados no seran correctos puesto que la referecnia a la
celda B16 se considera relativa y por tanto al copiar la férmula relativiza y se multiplica siempre

por la celda situada dos columnas hacia la izquierda y 5 filas hacia abajo:
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A B C D
9
10 Precios unitarios Cantidad Importe
11 pdto. 1 50 200 =(B11*C11y*(1+B16)
12 pdto. 2 60 250 =(B12*C12)%(1+B17)
13 pdto. 3 70 200 =(B13*C13)%(1+B18)
14 pdto. 4 80 250 =(B14*C14)y(1+B19)
15
16 | IVA 0.21
47

con lo que el resultado no es correcto:

A B c D
3
10 Precios unitarios Cantidad Importe
11 | pdto. 1 50 200 =(B11"C11)*(1+B16)
12 | pdto. 2 60 250 =(B12*C12)"(1+B17)
13 pdto. 3 70 200 =(B13*C13)"(1+B18)
14 | pdto. 4 80 250 =(B14*C14)*(1+B13)
15 =
16 | VA 0.21
17

Para poder copiar la formula del Importe y que ésta opere correctamente debemos fijar la referencia

al IVA en términos absolutos:

A B C D
g
10 Precios unitarios Cantidad Importe
11 |pdto. 1 50 200 =(B11*C11)(1+3B%16)
12 |pdto_ 2 B0 250
13 |pdto. 3 70 200
14 |pdto. 4 80 250
15
16 |IVA 0.21
17

al copiar los resultados si seran correctos porque multiplica siempre el importe por la celda B16 que

es precisamente la que contiene el IVA:

A B C D E
9
10 Precios unitarios  Cantidad Importe
11 | pdto. 1 50 200 12.100,00 €
12 |pdto. 2 60 250 18.150,00 €
13 |pdto. 3 70 200 16.940.00 €
14 | pdtc. 4 Gl 250 24.200,00 €
15 =
16 | VA 21%
17
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FORMATOS

Una Hoja de célculo sirve fundamentalmente para ahorrar tiempo en la realizacion de calculos
largos o repetitivos, sin embargo no debemos olvidar que muchas veces los resultados tendremos
que mostrarlos a otras personas —tal vez nuestro superior en la empresa-, por lo cual es también

importante la presentacion.

Excel permite dar formatos y colores a las celdas y al texto, poner bordes para crear tablas, insertar
graficos, etc...

En cualquier caso, siempre es mas comodo trabajar con la Hoja sin formatos puesto que éstos se
copian cuando queremos copiar los contenidos de unas celdas a otras.

Asi pues, lo mejor es construir el modelo que necesitamos realizar introduciendo todos los datos,
férmulas y funciones, copiar y pegar dichas formulas a otras celdas de la Hoja, etc... y solo a

posteriori formatear la Hoja.

FORMATO DE CELDAS

Accedemos al cuadro de dialogo a través del menu emergente. En esta opcion podemos asignar a
una celda cualquier formato: porcentaje, fecha, moneda, etc, Como vemos, podemos cambiar
también la alineacion, cambiar el tamafio de la Fuente, su estilo, poner bordes a las celdas o rangos
de celdas seleccionados, etc...

-

Formato de celdas l )

Mimero | Alineacidn | Fuente I Bordes | Relleno IProbeger

Categoria:

General A Muestra

Nimero 14,104,00 €

Contabilidad Posiciones decimales: | 2 =

Fecha

Hora Simbola: | € |z|
Porcentaje

Fraccion Mumeros negativos:

Cientifica 103410 € i
Texto 1.234,10%

Especial -1.234,10€

Personalizada 173410 €

Los formatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad
para alinear las comas dedmales en una columna.

Aceptar ][ Cancelar
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En cualquier caso, todas estas opciones se pueden realizar también desde la pestafia INICIO:

Introduccién - Microsoft Excel

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Acrobat o e = B E3

- = 3l = = e X Autosuma T i

=|=| ®-  Siaustartero General - E ﬁjﬂ gﬂ B g [ - ?:F l;&
= @] Rellenar = -

5 Combinary centrar ~ | E8 + 9, gop | <8 .9 | Formato  Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary

condicional - como tabla - celda - <2 Borrar - y filtrar - seleccionar~
Portapap... Fuente £ Alineacién 0 Numero ) Estilos Celdas Modificar

A2 - fe | 787

Pegar N ¥ § -
- =

v
A B C D E F G W

1 6546 8787
2 |T8T _l 5264 H

VVamos a pasar a la Hoja3 del Libro y creamos una tabla con los datos de ventas de tres productos en
cada uno de los meses del afio. Para generar los numeros —que pueden ser cualesquiera dado que no
se trata de datos reales- vamos a utilizar una funcién que nos evita tener que teclear un importante
namero de cifras. Se trata de la funcion ALEATORIO()

A B C D E F

1

2

3 Pdto. A Pdto. B Pdto. C
4] Ener

5 Febrero

6 Marzo

T Abril

8 Mayo

9 Junio

10 Julio

1 Agosto

12 Septiembre

13 Octubre

14 Maoviembre

15 Diciembre

Esta funcion genera un namero entre 0 y 1 de forma aleatoria, si lo que queremos es generar cifras

que simulen importes monetarios podemos multiplicar por 1.000.

A B C D E F

1

2

3 Pdto_ A Pdto. B Pdto. C
Il Enero |=a|eatnri0ii*10[][]

5 Febrero T

B Marzo

7 Abril

8 Mayo

: Junio

10 Julio

11 Agosto

12 Septiembre

13 Octubre

14 Noviembre

15 Diciembre

16

17
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Completamos con AUTOLLENADO todas las celdas de la tabla.

En cualquier caso, hay que indicar que los nimeros obtenidos cambian cada vez que hay un cambio
en cualquier otra celda de la Hoja. Para fijar el nimero seleccionaremos todas las celdas que
contengan la funcion, COPIAMOS vy elegiremos INICIO / PORTAPAPELES / PEGAR / PEGAR
VALORES.

Tras ponerles a todas las celdas formato euro, la tabla podria quedar asi:

A B C D E F
1
2
3 Pdto. A Pdto. B Pdto. C
4 Enero 676,85 € 720,79 € 61549 €
5 Febrero 674,21€ 74,60 € 914,26 €
B Marzo 581,82 € 369,24 € 913,65 €
7 Abril 827,05 € 134,44 € 770,64 €
8 Mayo 23314 € 826,67 € 97,46 €
9 Junio 96,62 € 300,11 € 371,36 €
10 Julio 330,73 € 602,09 € 22561 €
11 Agosto 781,18 € 8262 € 17431 €
12 Septiembre 79,08 € 53553 € 54516 €
13 Octubre 827,91 € 760,75 € 671,70 €
14 Moviembre 783,76 € 52389 € 344 64 €
15 Diciembre 24260 € 176,16 € 651,01 €
16
17

Ahora podemos proceder a ponerle bordes, colores de fondo y de texto, por ejemplo podriamos

dejar la tabla asi:

A B C D E F
:

2

3 Pdto. A Pdto. B Pdto. C

4 Enero 67685€  72079€  61549€
5 Febrero 674.21 € T460€  91426€
6 Marzo 531,82€  369.24€  91365€
7 Abril B827.05€  13M44€  TI0G4€
8 Mayo 23314€  8255T€  OT4GE
9 Junio 96.62€  30011€  371.36¢€
10 Julio 33073€  60209€  22561€
11 Agosto 78118 € 8262€  1T431€
12 Septiembre 79.08€  53553€  54516¢€
13 Octubre 82791€  T6075€  6TI.T0€
14 Noviembre 783.76€  52389€  3M4B4€
15 Diciembre 24260€  17618€  651.01¢€
16
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DAR FORMATO COMO TABLA

En cualquier caso, Excel dispone ademas de una opcion que nos permite dar formato a las tablas

mucho mas rapidamente y con mejores resultados, ya que contiene una serie de autoformatos

predefinidos que podemos aplicar a cualquier seleccién de nuestras Hojas de célculo. En Excel

2010 la opcion AUTOFORMATO ha desaparecido de los menus (desaparecio con la version 2007),

pero podemos activarla en la barra de herramientas de acceso rapido eligiendo la opcidn "Mas

comandos™:

Inicio

& Arial
=l -

Pegar N

=4

Portapap...
L18
A

© o~ o e

==
[=3

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido

Nuevo .
=AY

£ cof

acian

Abrir

Guardar

Carreo electrénico

Impresién rapida

Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia

Deshacer

Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente

Abrir archivo reciente

Mas comandas...

Mastrar debajo de la dinta de opciones E

Dentro de la opcion “Barra de Herramientas de acceso

rapido” seleccionamos Comandos

disponibles en: /Comandos que no estdn en la cinta de opciones y alli, por orden alfabético

buscamos "Autoformato™:

Opciones de Excel

General j .
’fﬁ Personalice la barra de herramientas de acceso rapido.
Formulas
Comandos disponibles en: (i Personaliz
Revision Comandos que no stan en la anta de... [« | Fara todo!
Guardar Comandos mas utilizados
Idioma
Avanzadas Macros
Personalizar cinta de opciones Ficha Arch
| Barra de herramientss de scceso rapido ] I
Ficha Inidio
Eicha Incact:

Seleccionamos y pulsamos AGREGAR:

A Cnciones de Excel o o,
neal
*@| Personabce la barra de herramiemas de acceso rapido.
s
Lomandos disponibies en: a3
vition - e esthn e 0y cinta de_ [w ] =|
Ardar

Analisis de Sistemas. Casos de Contabilidad y Finanzas en Excel - 17
Margarita Labrador Barrafon. Dpto. Contabilidad y Finanzas. Universidad de Zaragoza



Al aceptar, se ha colocado el icono correspondiente en la barra de herramientas de acceso rapido:

Inicio Insertar D

Seleccionamos la tabla y pulsamos el comando Autoformato. Nos aparecen las distintas opciones:

|| Autoformato & @Iﬂ_hj
-
Ene Feb Mar Total Ene Feb Mar Total
J Este 7 7 5 19 Este 7 7 5 19 ‘E‘
Oeste [ 4 7 17 Oeste [} 4 7 17 | 8
Sur 8 7 9 24 Sur 8 7 9 24
j Total 21 18 21 60 Total 21 18 21 60
Simple Clasico 1
Este 7 7 5 18
Deste 6 4 7 17
Sur 8 7 9 14
Total 21 18 21 &0

Clgsico 2 Clasico 3
Ene Feb  Mar  Totol Ene  Feb Mar Total
Este JE JE 5€ 189¢ Este 7€ TE 5€ 19¢
Oeste ] 4 7 17 Oeste B 4 7 17
sur 8 7 9 24 Sur 8 7 g 24
Total 21€ 18€ 21€ 60% | |Total 21€ 18€ 21£€ G60E£
Contabilidad 1 Contabilidad 2 i

Seleccionamos por ejemplo el segundo de la izquierda y quedaria:

Pdto. A Pdto. B Pdto. C

Enero 676.85€ 72079€ 61549€
Febrero 67421 € T460€ 91426€
Marzo 581,82€ 36924€ 91365€
Abril G27.05€ 13444€ T7064€
Mayo 23314€  B255T€ 9746 €
Junio 96,62€ 30011€ 37136€
Julio 330,73€ 60209€ 22561€
Agosto 78118 € §262€ 17431€
Septiembre 79.08€ 53553€ H4516€
Octubre 827.91€ T76075€ BT170€

Moviembre T83,76€ 52389€ 344B4€
Diciembre 24260 € 176,18€  B51.01€

Liala|la|alala=
= e el e e e = T e T e S B S T

El formato puede cambiarse tantas veces como se desee sin tener que deshacer previamente el que
hemos aplicado anteriormente, basta con seleccionar de nuevo el rango que queremos formatear y

seleccionar un nuevo autoformato.

*hkhkkhkrkkkhkirhkkikkkihkkkihkhkihkhkkiiikik
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