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FUNCIONES ANIDADAS,

FORMATOS GRAFICOS

DE CELDAS, MAYOR
CAPACIDAD Y NUEVAS
HERRAMIENTAS PARA
DATOS SON SOLO
ALGUNAS DE LAS
CARACTERISTICAS
AVANZADAS DE LA

MAS RECIENTE VERSION
DE EXCEL QUE
ESTUDIAREMOS A LO
LARGO DE ESTA LECCION.
VEAMOS COMO SACARLE

PROVECHO A ESTAS

NUEVAS FUNCIONALIDADES.

CARACTERISTICAS AVANZADAS
DE MICROSOFT EXceL 2007

a nueva interfaz de Excel 2007 no es
L:ealmente el cambio mas impor-

ante que ha sufrido el programa.
De fondo hay muchas caracteristicas
avanzadas que facilitan notablemente
nuestro trabajo. Veremos como usar los
formatos condicionales y los formatos
graficos. Finalmente, aprenderemos a
importar datos desde fuentes externas.

Formatos graficos de celda

El concepto de formato condicional ya
existia en Excel 2003. Se trataba de cam-
biar el aspecto de una celda seguin su
contenido o el resultado de una féormula.
En Excel 2007 este concepto se ha lleva-
do mucho mas alla. Ahora tenemos re-
glas de formato que pueden combinar-
se y usarse para mejorar notablemente
el aspecto de nuestras tablas. Otra no-
vedad son los formatos gréficos, que re-
presentan a través de escalas o iconos el
contenido de las celdas sobre las que es-
tamos trabajando. Excel 2007 nos ofrece
tres formatos gréficos: barras de datos,
escalas de color y conjuntos de iconos.
Las barras de datos se asemejan a los
gréficos de barras pero, en lugar de ser
una imagen separada de la tabla, las ba-
rras de color se muestran dentro de la
propia celda. Excel determina automati-
camente el minimo y el maximo, y ajus-
ta el tamano de las barras para apreciar
la diferencia entre un valor y otro.

Las escalas de color trabajan como una
serie de condiciones anidadas que asig-
nan un color de mayor o menor intensi-
dad segun el valor de cada celda selec-
cionada. Por ejemplo, en una escala de
azul (frio) a rojo (célido), se colorea de azul
a las celdas de menor valor y de rojo a los
valores mas altos, pasando por amarillo,
verde o turquesa para valores medios.
Excel 2007 trae algunas escalas predefi-
nidas que se aplican automaticamente,
pero también nos permite crear nuestras
propias escalas y reglas de aplicacion.
Por ultimo, tenemos los conjuntos de
iconos. Como su nombre indica, se tra-
ta de una serie de imagenes represen-
tativas que podemos asignar a cada cel-
da segtin una regla de valores. Por
ejemplo, podemos colocarles una fle-
cha roja hacia abajo a las celdas que
contengan numeros negativos y una
flecha verde hacia arriba a los positivos.
Una vez mas, Excel nos ofrece conjun-
tos de iconos y reglas predefinidos,
aunque podemos modificarlos segin
nuestras necesidades. :
También tenemos el formato condicio-
nal tradicional —-como el que usabamos
en Excel 2003- y dos formatos condi-
cionales especiales, que destacan cel-
das de una lista de valores segun cri-
terios de comparacion sencillos. En la
proxima pagina veremos cada uno de
estos formatos.

Las reglas son una
nueva manera de
aplicar formatos
condicionales a las

celdas de Excel.

Es posible aplicar
varias reglas a la
misma celda,

de modo que estas
se combinen.




Guia visual
' A continuacion veremos —de forma mas detallada y a través de imagenes- cada uno de los for-
matos graficos de Excel 2007. En proximas paginas estudiaremos como modificar las reglas de apli-
cacion de cada uno de ellos.

Resaltar reglas de celdas: Excel destacﬂ‘con colorlas cel-
das que cumplen una condicién de cbm‘paraqién sencilla.
Por ejemplo, que su valor sea mayor, menor o igual a otro
ingresado por nosotros. Si no ingresamos ninguna cifra,
Excel tomara como referencia el promedio de los valores
seleccionados y marcara las celdas de mayor valor.
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Reglas superiores e inferiores: Si utilizamos este forma-

~ to, Excel destacara un nimero determinado de celdas cu-

yo valor sea mayor o menor (segin la regla elegida) que
el resto. Podemos, por ejemplo, marcar las diez celdas de
mayor valor en todo el rango seleccionado o las que se

en en deter do percentil.

Barras de datos: Este formato coloca en cada celda del ran-
go seleccionado una barra de color, cuyo tamafio varia

seg(in el valor de la celda. De este modo, podemos compa-
rar rapidamente los datos de la planilla sin necesidad de re-
currir a graficos. Para el dibujo de las barras, Excel toma como
referencia el valor maximo y el minimo del rango marcado.

Escalas de color: Al aplicar este formato condicional, Excel
evalla los valores de las celdas del rango elegido y asigna
un color distinto a cada valor, siempre dentro de una esca-
la predefinida. Podemos modificar los rangos de valores
por color y elegir los colores que se aplicaréan.
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Conjunto de iconos: En esta opcion de la galeria de forma-
tos condicionales, podemos elegir un conjunto de iconos
que apareceran a la derecha de las celdas en las que se
aplica el formato. El icono varia segn el valor de la celda,
y es posible definir en qué caso se aplicara a cada una de
las imagenes del conjunto. Excel admite hasta cinco ico-
nos diferentesy, por lo tanto, hasta cinco valores en los que
pueden ser aplicados segtn el criterio definido.



2. Para saber mas

Con el formato con-
dicional que aplicamos
en este paso a paso,
Excel anula la posibilidad
de elegir los valores
numéricos para cada
color, dado que busca
automaticamente el va-
lor mas bajo y el mas
alto del rango elegido.
En otros formatos, como
la escala de tres colores
o el conjunto de iconos,
este sector del cuadro
de dialogo se habilita y
podemos definir los va-
lores limite para cada
rango del formato.

Paso a paso

Como dijimos, es posible personalizar el comportamiento de los
formatos condicionales de Excel 2007. Ajustar las reglas de aplicacion y
cambiar el aspecto del formato elegido son algunas de las opciones po-

sibles. Veamos como hacerlo:
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Importar datos

Otra caracteristica muy usada de Excel 2007 es la importa-
cion de datos. Gracias a esta funcionalidad, podemos crear
planillas de célculo a partir del contenido de otros tipos de
documentos. Podemos importar bases de datos, archivos de
texto plano, hojas de calculo realizadas con otros progra-
mas e informacion desde Internet.

Una vez que importamos los datos, es necesario comenzar a
trabajar con ellos. Por ejemplo, si importamos desde un archivo
de texto, seguramente tendremos que separar cada linea del
archivo en columnas.También nos puede interesar eliminar fi-
las repetidas o en blanco. O, si queremos que otras personas
sigan agregando datos a la planilla que importamos, podria in-

teresarnos validar la informacion ingresada. Todas estas
opciones se encuentran en la cinta Datos de Excel 2007.
Para importar informacion tenemos dos opciones. En pri-
mer lugar, podemos hacer clic en el boton Office, elegir
la opcion Abrir y buscar el archivo desde el que vamos
a importar. Automaticamente, Excel detectara el tipo de
origen y realizara la importacion. La segunda posibilidad
es hacer clic en alguno de los botones de importacién de
la cinta Datos. Aqui encontraremos un botén por cada ti-
po de fuente de datos aceptada por Excel 2007.

Cualquiera sea el método elegido para la importacién,
se abrira un asistente que nos permitira elegir como se
emplazaran los datos en la planilla de célculo.

Guia visual
'. Desde la cinta Datos podremos importar informacion para la planilla de calculo o trabajar con datos ya
importados. Veamos cada una de las opciones disponibles y como utilizarlas en nuestro trabajo con Excel.

Importar datos: Presionando estos
botones, podremos obtener datos
desde un archivo de Access, desde

la Web, desde un archivo de texto | tos de la tabla alfabéti

Ordenar: Con hacer clic en al-
guno de los botones de esta sec-
cion, podremos ordenar los da~

Texto en columnas: Este botdn abre el asistente para se-
parar el texto de una columna. Se puede separar por un
caréacter determinado (una coma, una tabulacién, etc.) o

o desde cualquier otra fuente com-
patible con Excel. También, cuan-

definiendo el ancho exacto de cada columna nueva.

Validacion de datos: Para evitar faltas en el ingreso

do se trate de una importacion
dindmica —por ejemplo, desde una
base de datos o desde un sitio

Filtro avanzado: Es igual al de
Excel 2003. Debemos elegir la
tabla que queremos filtrar y
hacer una tabla con los crite-

de valores de una planilla, podemos usar esta fun-
cidn, que se encarga de filtrar los datos posibles
para cada celda de la tabla. Podemos elegir el tipo
de datos: minimos, méaximos, etcétera.

web—, podremos ver las conexio- -

nes ya existentes.

Actualizar todo: En el caso de
que hayamos importado datos
desde un sitio web o desde una

rios de filtrado.

Quitar duplicados: Como lo indica su nom-
bre, la funcion de este botdn es eliminar las

base de datos, pr d
este boton actualizaremos los
datos importados si se han mo-
dificado en el origen.

Filtro: Agrega una flecha a la dies-
tra del encabezado de cada colum-
na para que el usuario pueda elegir

un filtro predefinido.

filas duplicadas. El resultado puede guar-
darse en otra hoja, en un libro nuevo o en
la misma tabla que estamos modificando.

Consolidar: Si tenemos datos en varios [i-
bros u hojas y queremos combinarlos, po-
demos usar la consolidacion de datos. Los
datos se combinan en un nueva hoja y se

d usar oper i
para unificar filas o columnas.

4

Agrupar: Sitenemos una tabla donde exis-
te un elemento coman a varias filas (por
ejemplo, una categoria de productos), po-
demos agrupar esas filas utilizando como
criterio la columna que se repite.

Mostrar y ocultar detalle: Si sub-

totales, podemos utilizar estos botones
para mostrar solo los resultados de la
operacion o el detalle de los valores que
se usaron para el célculo.






CONOCEREMOS LAS

CARACTERISTICAS AVANZADAS
MAS IMPORTANTES DE

ExceL 2007. VEREMOS

LOS NUEVOS FORMATOS

PARA DATOS, EL USO DE
FUNCIONES CONDICIONALES

Y FUNCIONES ANIDADAS,
AUDITORIA DE FORMULAS,
IMPORTACION Y EXPORTACION
DE DATOS, FUNCIONES

ANALITICAS Y MACROS.

EN EL CD-ROM

DE ExceL 2007 AVANZADO

Funciones condicionales

Si queremos tomar decisiones sobre la
base de criterios determinados, necesi-
tamos utilizar funciones condicionales.
Podemos, por ejemplo, usar una fun-
cion condicional para sumar solo los
valores que correspondan a una cate-
goria de productos o mostrar un texto
si el valor de una celda es superior o in-
ferior a un nimero determinado. Este
tipo de funciones pueden anidarse, lo
que nos permite crear complejos arbo-
les de decision que Excel calcula au-
tomaticamente y en un instante.

Filtrado de datos
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La herramienta Autofiltro de Excel
2007 agrega al encabezado de ca-
da columna un listado de filtros
predefinidos que facilitan la selec-
cion de algunas de las filas que
componen nuestra tabla. Si quere-
mos realizar un filtrado mas preciso
o con condiciones mas complejas,
podemos usar el filtro avanzado,
que nos permite crear una tabla de
criterios y filtrar segun las condicio-
nes definidas en ella.
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Tablas y gréficos dinamicos ©

El uso de tablas dindmicas nos permi-
te sintetizar gran cantidad de informa-
cion en una tabla mucho mas pequena
que la original. Para lograr esta reduc-
cion, Excel filtra datos de origen -segun
criterios definidos por el usuario- y
subtotales -en el caso de campos

numéricos-. La tabla dinamica
puede ampliarse usando los con-
troles especiales que Excel pone
a disposicion del usuario. Los gra-
ficos dinamicos son aquellos que
se crean a partir de los datos de
una tabla dindmica.

Funciones de busqueda ©

Sobre todo cuando trabajamos con ta-
blas de datos, es comin que necesi-
temos buscar un determinado valor.
En esos casos, podemos utilizar las
funciones de busqueda de Excel para
automatizar el proceso. Con estas fun-
ciones es posible crear formularios que
faciliten el uso a otras personas con ac-
ceso a la planilla de calculo.
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Con Excel 2007 podemos compartir
nuestros libros con otros usuarios de la
red de trabajo. Cuando hacemos esto,
estamos permitiendo que se realicen
cambios en la planilla, sobre los que de-

bemos llevar un control. Para ello Excel

nos ofrece las herramientas de audi-
toria, que nos permiten revisar los

Total Mensual cambios, combinar el trabajo de varios
Productos | Precio/unidad Total Total | Cantidad Cantidad : :
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iadaalhab: 156 48736 _252750.£ 0004 11224 tionar las versiones del documento.

Muchas veces necesitaremos exponer el resultado de nues-
tro trabajo ante usuarios con los que solo tenemos contacto
a través de Internet. En estos casos, Excel nos ofrece la po-
sibilidad de exportar nuestra planilla de calculo, ya sea
como una pagina web —que podremos publicar en cualquier
sitio de Internet- o a través del correo electrénico. En ambos
casos, Excel genera automaticamente las tablas y el codigo
HTML necesario para que el receptor vea la planilla usando
su navegador o su cliente de correos sin necesidad de tener

instalado ningtin otro programa.

Herramientas analiticas

La herramienta Buscar objetivo de Excel 2007 nos

permite analizar una férmula de modo que podamos

saber cudles son los valores que deben tener sus ar-

gumentos para obtener un resultado determinado.
La herramienta Solver, otra de las utilidades analiti-

cas de Excel 2007, también nos permite buscar un ob-

jetivo, pero utilizando criterios méas complejos y ran-

gos minimos y maximos de ajuste.
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Trabajo con macros

En Microsoft Excel 2007, las macros nos permiten automati-
zar tareas. Podemos crear macros simples —grabando las pul-
saciones del teclado y los movimientos del mouse- o crear
macros complejas -utilizando el editor de Visual Basic for
Applications que viene junto con Excel-. En cualquiera de los
casos, podemos agregar un botén a la barra de comandos
del programa para ejecutar la macro rapidamente cada vez
que la necesitemos.




EJERCICIOS
DE ExceL 2007

HA LLEGADO EL MOMENTO 1. FORMATOS CONDICIONALES

DE PONER EN PRACTICA »> Coloque el nombre de cada uno de los formatos condicionales utilizados
en estas capturas de Excel 2007 y escriba una breve explicacién sobre ellos:

LO APRENDIDO. REALICE LOS

SIGUIENTES EJERCICIOS Y

EVALUE SUS CONOCIMIENTOS.

DE SER NECESARIO, REPASE

ALGUNO DE LOS CONCEPTOS
EXPLICADOS EN EL FASCICULO
0 EN EL CD-ROM.
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2. NUEVA REGLA DE FORMATO

»> Ordene correctamente los pasos para crear una
nueva regla de formato condicional:

4. TRABAJO CON DATOS 2

»> Explique la funcién de cada uno de los botones de la cinta Datos de Excel 2007
segun las indicaciones de la siguiente imagen:




