Prof luis Castillo

TEMA 3 : Curso de Excel XP Avanzado

Guía No.6

Objetivos de la Guía No.6

· Trabajar con Tablas dinámicas
· Utilizar la opción Buscar objetivos, Función Pago y Escenarios
  
Tablas dinámicas

Una tabla dinámica nos permite modificar el aspecto de una lista de elementos de una forma más fácil, cómoda y resumida. Además, podemos modificar su aspecto y mover campos de lugar.

Para su utilización, se debe recurrir a Menú- Datos- Informe de Tablas y gráficos dinámicos.  Partiendo de una Planilla confeccionada, tomando como ejemplo la circulación de vehículos  a través de una estación de peaje, se trata de aplicar sobre la misma un principio de ordenamiento a través de una herramienta de Excel,  Tablas Dinámicas

	 
	A
	B
	C
	D

	1
	Mes
	Semana
	Vehículo
	Cantidad

	2
	Enero
	1
	Auto
	105.000

	3
	Enero
	1
	Camión
	1.050

	4
	Enero
	1
	Ómnibus
	1.575

	5
	Enero
	1
	Camioneta
	2.100

	6
	Enero
	1
	Moto
	583

	7
	Enero
	2
	Auto
	120.750

	8
	Enero
	2
	Camión
	1.208

	9
	Enero
	2
	Ómnibus
	1.411

	10
	Enero
	2
	Camioneta
	2.015

	11
	Enero
	2
	Moto
	485

	12
	Enero
	3
	Auto
	122.350

	13
	Enero
	3
	Camión
	1.124

	14
	Enero
	3
	Ómnibus
	1.685

	15
	Enero
	3
	Camioneta
	2.247

	16
	Enero
	3
	Moto
	630

	17
	Enero
	4
	Auto
	99.000

	18
	Enero
	4
	Camión
	990

	19
	Enero
	4
	Ómnibus
	1.485

	20
	Enero
	4
	Camioneta
	1.980

	21
	Enero
	4
	Moto
	544


Crear una Tabla Dinámica

La creación de una tabla dinámica se realiza a través del asistente y en varios pasos.

1- Poner el cursor en cualquier celda de la Tabla

2- Tomar la opción  Menú-Datos- Informe de tablas y gráficos dinámicos.   
           Aparece el cuadro:
[image: image10.wmf]
1° Paso

a) ¿Dónde están los datos que desea analizar?  Marcar  opción: Lista  o base de datos de Microsoft Excel.

b) ¿Que tipo  de informe desea crear?  Marcar la opción: Tabla dinámica

c) Clic en Siguiente

[image: image11.wmf] 


2° Paso     Rango de Datos

a) Seleccionar el rango de la tabla, incluyendo la fila de titulo

b) Clic en Siguiente

[image: image1.wmf] 


3° Paso     Ubicación de la Tabla

a) Se adopto ubicar la tabla en la misma hoja de calculo , determinando la celda de comienzo de ejecución de la misma

b) Se indica , clic en Diseño , comienza el momento de diseñar la tabla

[image: image2.wmf] 


a) Arrastrar el cuadrito de Semana a Columna  

b) Arrastrar el cuadrito de Vehículo a Fila 
c) Arrastrar el cuadrito de Cantidad a Datos
d) Aceptar.
Aparece la tabla dinámica diseñada, acompañada por una barra de herramientas especial que permite filtrar datos por despliegue de las mismas.
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Suma de Cantidad 
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 Semana 
	 
	 
	 
	 

	 Vehículo 
	             1 
	             2 
	             3 
	              4 
	 Total general 

	 Auto 
	    105.000 
	    120.750 
	    122.350 
	      99.000 
	          447.100 

	 Camión 
	       1.050 
	       1.208 
	       1.124 
	          990 
	             4.371 

	 Camioneta 
	       2.100 
	       2.015 
	       2.247 
	        1.980 
	             8.342 

	 Moto 
	          583 
	          485 
	          630 
	          544 
	             2.242 

	 Ómnibus 
	       1.575 
	       1.411 
	       1.685 
	        1.485 
	             6.157 

	 Total general 
	    110.308 
	    125.869 
	    128.036 
	    103.999 
	          468.212 


Aplicar Filtros a la Tabla
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 Semana 
	 
	 

	 Vehículo 
	                 3 
	                 4 
	 Total general 

	 Auto 
	       122.350 
	         99.000 
	           221.350 

	 Ómnibus 
	          1.685 
	          1.485 
	              3.170 

	 Total general 
	       124.035 
	       100.485 
	           224.520 


Resultado de la tabla al aplicarle los filtros correspondientes: 

En primer lugar se despliega la lista en semana y se desactiva la 1° y 2° 

En segundo lugar se despliega la lista en vehículo y se desactivan las opciones –Camión- Camioneta- Moto

Cambiar el diseño de la tabla

Siguiendo el mismo procedimiento se puede cambiar  el diseño de la tabla, por ejemplo

e) Arrastrar el cuadrito de Vehículo a Columna  

f) Arrastrar el cuadrito de Semana a Fila 
g) Arrastrar el cuadrito de Cantidad a Datos
h) Aceptar.
Obteniéndose el siguiente el siguiente resultado.

	Suma de Cantidad
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[image: image26.wmf]Vehículo
	 
	 
	 
	 
	 

	Semana
	Auto
	Camión
	Camioneta
	Moto
	Ómnibus
	Total general

	1
	105000
	1050
	2100
	583
	1575
	110308

	2
	120750
	1207,5
	2015
	485
	1411,25
	125868,75

	3
	122350
	1123,5
	2247
	630
	1685,25
	128035,75

	4
	99000
	990
	1980
	544
	1485
	103999

	Total general
	447100
	4371
	8342
	2242
	6156,5
	468211,5


Aplicar Filtros a la Tabla

Siguiendo con el mismo criterio, aplicando en Vehículos se dejan activados –Auto-Camión
En Semana se deja activada solamente la 1° y 3° Semana. De lo ejecutado surge el siguiente resultado.

	Suma de Cantidad
	Vehículo
	 
	 

	Semana
	Auto
	Camión
	Total general

	1
	105000
	1050
	106050

	3
	122350
	1123,5
	123473,5

	Total general
	227350
	2173,5
	229523,5


Obtención de Subtablas

Asiendo doble clic sobre  una celda, en este caso por ejemplo la segunda de Auto, donde figura la cantidad 122350, Excel automáticamente produce un detalle en hoja aparte según lo siguiente.

	Mes
	Semana
	Vehículo
	Cantidad

	Enero
	3
	Auto
	122350


Escenarios

Un Escenario es un grupo de celdas llamadas Celdas cambiantes que se guarda con un nombre. 

La función =PAGO(interés/12;período*12;capital) nos da la cuota mensual a pagar según un capital, un interés y un período en años.

1. Escribe los siguientes datos: 
2. Escribe en la celda B5 la fórmula: =PAGO(B2/12;B3*12;B1).

3. Quita los decimales.

4. Vemos que la cuota a pagar es de 87.296 Pts.
La función =PAGO() siempre nos dará el resultado en números negativos. Si queremos convertirlo en resultado positivo, debemos encerrar la función en otra función: la función =ABS()  Esta función convierte cualquier número en positivo (valor absoluto)

5. Modifica la función y escribe: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1))

6. Accede a Herramientas – Escenarios y pulsa en Agregar.
7. Rellena las casillas tal y como ves en la página siguiente:

8. Acepta el cuadro de diálogo.

9. Vuelve a aceptar el siguiente cuadro de diálogo.

10. Vuelve a pulsar en Agregar.

11. Colócales el nombre:


12. Acepta y modifica el siguiente cuadro:

13. Acepta y agrega otro escenario.

14. Vuelve a escribir igual que antes:



11. Acepta y modifica la línea del interés:

15. Acepta.

Acabamos de crear tres escenarios con distintas celdas cambiantes para un mismo modelo de hoja y una misma fórmula.

16. Selecciona el primer escenario de la lista y pulsa en Mostrar. Observa el resultado en la hoja de cálculo.

17. Haz lo mismo para los otros dos escenarios. Muéstralos y observa el resultado.

Podemos también crear un resumen de todos los escenarios existentes en una hoja para observar y comparar los resultados.

18. Pulsa en Resumen y acepta el cuadro que aparece.

Observa que Excel ha creado una nueva hoja en formato de subtotales (o en formato tabla dinámica si se hubiera elegido la otra opción). Esta hoja puede ser tratada como una hoja de subtotales expandiendo y encogiendo niveles.



Curso de Excel XP Avanzado

Guía No.7
Objetivos de la Guía No.7

· Trabajar con macros 
· Cuadros de control
  
Macros 

En ocasiones, tenemos que realizar acciones repetitivas y rutinarias una y otra vez. En vez de hacerlas manualmente, podemos crear una macro que trabaje por nosotros. Las macros son funciones que ejecutan instrucciones automáticamente y que nos permiten ahorrar tiempo y trabajo.


Los pasos para crear una macro son:

1. Acceder a Herramientas – Macro – Grabar macro
2. Pulsar las teclas o tareas una tras otra teniendo cuidado en no equivocarnos.

3. Detener la grabación de la macro.

4. Depurar posibles errores o modificar la macro.

Cuando creamos una macro, en realidad Excel está creando un pequeño programa utilizando el lenguaje común en aplicaciones Office: el Visual Basic.

Creación de una macro


1. Accede a Herramientas – Macro – Grabar nueva macro. Te aparecerá un menú:

2. Acepta el nombre propuesto (Macro1) y acepta el cuadro de diálogo.

A continuación aparecerá un pequeño botón desde el que podrás detener la grabación de la macro.

A partir de estos momentos, todo lo que hagas (escribir, borrar, cambiar algo...) se irá grabando. Debemos tener cuidado, porque cualquier fallo también se grabaría.

3. Pulsa Control + Inicio
4. Escribe: Días transcurridos y pulsa Intro.

5. En la celda A2 escribe: Fecha actual y pulsa Intro.

6. En la celda A3 escribe: Fecha pasada y pulsa Intro.
7. En la celda A4 escribe: Total días y pulsa Intro.

8. Selecciona con un clic la cabecera de la columna A (el nombre de la columna) de forma que se seleccione toda la columna.

9. Accede a Formato – Columna – Autoajustar a la selección
10. Pulsa clic en la celda B2 y escribe: =HOY(). Pulsa Intro.

11. Escribe: 29/09/98 y pulsa Intro.

12. Accede a Formato – Celda elige el formato Número y acepta.

13. Sitúa el cursor en la celda A1.

14. Pulsa la combinación de teclas Control + * (se seleccionarán todo el rango no-vacío).

15. Accede a Formato – Autoformato – Multicolor 2 y acepta.

16. Finaliza la grabación desde el botón Detener grabación o bien desde el menú    Herramientas – Macro – Detener grabación.

Ahora vamos a ver si la macro funciona:

1. Colócate en la Hoja2
2. Accede a Herramientas – Macro – Macros.

3. Elige tu macro y pulsa el botón Ejecutar.

4. Observa su comportamiento.

La macro ha ido realizando paso a paso todas las acciones que hemos preparado. 

Cuadros de Control

Los cuadros de control se usan para crear verdaderos programas en Excel y pueden ser de mucha utilidad.

Barra de Herramientas.

•
Estándar (abrir, guardar, imprimir, vista previa, etc.)

•
Formato (decimales, porcentajes, tipo de letra, tamaño, etc.)

•
Dibujo (formas básicas, autoformas, etc.)

Es probable que Ud. Vea nada más que dos (Estándar y Formato) pero de todas formas lo que necesitamos para desarrollar este curso es la barra de herramientas de cuadro de controles.

Para ver la mencionada barra debemos ir a:

Ver / Barra de Herramientas / Cuadro de Controles

Nota: Es necesario haber hecho una instalación bastante completa para poder ocupar esta barra y todas sus funciones, así que si por algún motivo hay cosas que no le funcionen instale los componentes necesarios.

Esta es la Barra de Herramientas de Cuadros de Controles.

Como podrá ver está dividida en Tres secciones
La primera consta de:

•
Modo diseño

•
Propiedades

•
Ver código

La segunda tiene todos los botones y herramientas que se pueden usar.

La tercera se utiliza para agregar o quitar botones con lo que expande más las posibilidades de esta barra.

Control de Numero

Elija “Control de Número”   [image: image3.wmf]
Dibuje en la planilla el cuadro donde estará situado el control. Por Ej.:

 

Seleccione propiedades  

Aquí podemos cambiar entre otras cosas.

Max: El numero máximo que recorrerá este cuadro

Min: El numero mínimo

LinkedCell: Celda donde se va a mostrar el numero relacionado con el cuadro de control: Por Ej.: A4

Cierre las “propiedades”

El último paso y el más importante es salir del modo diseño picando en “Modo Diseño”.

Ahora ya puede probar el funcionamiento de este botón.

Si presiona en la flecha hacia la derecha el número en la celda A4 irá aumentando y si presiona en la de la izquierda irá decreciendo.

Botones de Comando

Esta vez haremos un botón que cuando se presione pase a otra hoja del Excel. Por ejemplo se puede hacer un menú con varios botones que al presionarlos pasen a las distintas opciones.


Ejemplo

En la hoja1 cree dos “botones de comando”. Por Ej:

Seleccione el primero botón y muestre las propiedades [image: image4.wmf]  

Cambie la Propiedad “Caption” por : “Ventas”

Seleccione el segundo botón y muestre las propiedades [image: image5.wmf]  

Cambie la Propiedad “Caption” por : “Compras”

Si realizó bien estos pasos Ud. Debería ver lo siguiente:

Seleccione el primer botón y haga clic en ver código  

En esta parte se abrirá el Editor de Visual Basic y debe escribir lo siguiente:

Hoja2.activate


Cierre el editor de Visual Basic (nota: cada vez que cierre el editor de Visual Basic, hágalo del cuadro de cerrar “X” que está mas arriba, porque puede confundirse y cerrar la ventana de editar código, no se preocupe que no está cerrando Excel.)

Seleccione el segundo botón y haga clic en ver código [image: image6.wmf] 

Escriba: Hoja3.activate

Si ha seguido los pasos deberá ver algo parecido a esto:

Cierre el editor de Visual basic.

Salga del “Modo diseño” y ya puede probar el funcionamiento de los botones.

Note que cuando haga clic en “Ventas” pasará a la hoja2 y cuando haga clic en el botón “Compras” pasará a la hoja3. Podría hacer un botón en la hoja2 y uno en la hoja3 que vuelvan al menú.
Curso de Excel XP Avanzado 

Práctica No. 8
Abra un libro y allí realice los siguientes ejercicios correspondientes a TABLAS DINÁMICAS.

1.  Ingrese los siguientes datos:
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Elabore tablas dinámicas que muestren:

a. La cantidad de cursos que está realizando cada persona con su correspondiente ciudad.  (Debe de tener en cuenta los campos Nombre, Curso y Ciudad).

b. La cantidad de personas que estudian por Departamento.

c. El promedio de Notas para cada Curso y por Ciudad.

Guardar el archivo con el nombre de Práctica 8 en la carpeta de Excel Avanzado de su respectivo grupo.

Curso de Excel XP Avanzado
Práctica No. 9
Abra un libro y allí realice los siguientes ejercicios correspondientes a ESCENARIOS, FUNCION PAGO Y TABLAS DE DATOS.

1.  Ingrese los siguientes datos en la hoja1:
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· Determine el valor de la cuota mensual a pagar  del apartamento.

· A través de una Tabla de Datos, genere algunas alternativas de pago para diferentes plazos y diferentes intereses anuales.

· Luego por medio de Escenarios, realice el análisis para un plazo de 48 meses, pero variación en el interés anual.

2.  Ingrese los siguientes datos en la hoja2:
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· Determine el valor de la cuota mensual a pagar  por el vehículo.

· A través de una Tabla de Datos, genere algunas alternativas de pago para diferentes plazos y diferentes valores del auto.

· Luego por medio de Escenarios, realice el análisis para un interés del 2,5%, pero variación en el plazo.

Guardar el archivo con el nombre de Práctica 9 en la carpeta de Excel Avanzado de su respectivo grupo.

Curso de Excel XP Avanzado
Práctica No. 10
Abra un libro y allí realice los siguientes ejercicios correspondientes a MACROS

1. Cree una macro que permita aplicar tipo de letra Arial, tamaño 14, aplicar negrita y cursiva y color de texto azúl para cualquier texto que usted ingrese en una celda.

2. Cree una macro que permita abrir el archivo Practica2.

3. En la hoja 3, elabore una factura ó cuadro no muy complejo.

4. En la hoja 4, elabore un Botón de Comando que permita ver la vista preliminar del trabajo realizado en la hoja 3.  Emplee la función PrintPreview en la ventana de Código del botón de comando.  El nombre para el botón será:  Vista Previa Hoja 3.

Guardar el archivo con el nombre de Práctica 10 en la carpeta de Excel Avanzado de su respectivo grupo.
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