[image: image1.jpg]# usar un procesador de texlo es
como tener una hoja en la ma-
quina de escribir, usar una plani-

lla de calculo es como tener una calculadora
y un cuaderno de hojas cuadriculadas: cada
hoja esta dividida en filas (designadas con
numeros) y columnas (designadas con le-
tras). Cada casillero o “celda” se designa
con la letra de su columna y el namero de su
fila. Como en la batalla naval. Las partes

mas importantes de la pantalla del Excel es-
lan senaladas en la Figura 1. 5. 53¢

La planilla complela tiene 638+ filas y
256 columnas. Mas columnas que letras
¢Como se llama, entonces, la columna nume-
10 27, la que sigue a la Z? Averigielo usted
mismo. .

El cuademo puede tener muchas de estas
hojas. Unas solapas, como las de una agen-
da telefénica, permiten pasar de una hoja a
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[image: image2.jpg]olra, pero para los casos méas simples
nos vamos a arreglar con una sola hoja.

Planillas de célculo hay muchas. Duran-
te varios anos, la mas popular fue el Lotus
1-2-3. Luego tuvo su auge el Quattro Pro.
A medida que Windows se convertia en el
entorno operativo mas usado, fueron apa-
reciendo las versiones para Windows de
Lotus y Quattro Pro. Con la difusion del pa-
quete Microsoft Office, creci6 la populari-
dad del Excel. Por eso la elegimos.

UNA PLANILLA

Una planilla de calculo puede ser algo
asi como lo que se ve en la Figura 2:
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LOS DATOS

Ahora hablemos a los datos que compo-
nen una planilla. En cada celda puede haber
tres tipos de datos: textos, numeros o for-
mulas. Tomando como ejemplo la Flgura 2.

Las celdas de Al a A5 contienen texto.
El dato en Al es tan largo que parece
abarcar dos columnas. No-hay problema,
mas adelante aclararemos. Las celdas de
B2 a B4 contienen nimeros. La celda B5
contiene una férmula:

=B2+B3-B4
Como las formulas son lo mas impor-

tante que maneja el Excel, la expli-
caremos en detalle.
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El resultado sale de sumar la

Estado financiero
‘|Banco

Efectivo
‘|Deudas

820

220

Aunque una planilla como ésta sugiere
aplicaciones financieras, el Excel maneja
planillas de muchos otros tipos:

° pequenas listas: una agenda telef6ni-
€3, nuestio catalogo de videos o CD: la
lista de las compras.

* estadisticas deportivas: propias (nues-
tro avance en paddle o aerobismo) y
ajenas {las de nuestro club),

* gralicos

* aplicaciones varias: calculo del biorrit-
mog .t i :

Para armar una planilla como a de la
figura hay que ir cargando los datos co-
irectos en las celdas correctas, como
quien completa un formulario. Para ubi-
carnos en cada celda (y luego escribir el
dato en ella) pueden usarse las teclas de
movimiento (las cuatro flechas de arriba,
abajo, izquierda y derecha) o hacer un
click en la celda deseada con el botén iz-
“quierdo del mouse. Como en-otros pro-
gramas Windows, también pueden usar-
se las barras de desplazamiento (ala de-
recha y abajo).

Oprimiendo al mismo liempo las leclas
Controf y Home (Inicio, si tiene el teclado
en castellano) se vuelve al casillero A1,
que es algo asi como el kilometro cero de
la hoja.

BT

cantidad de plata que hay en el
banco, mas el efectivo, menos las
deudas. En una calculadora haria-
mos:

820+150-220

Esa es la cuenta que tiene que
hacer la férmula cargada en BS5.
Pero en vez de poner los numeros
que se suman o restan, se indican
los casilleros que los contienen. El
820 esta en B2, el 150, en B3, etc. EI
signo igual con que comienza la formula
es lo que le indica al Excel que queremos
‘que haga el calculo. También podriamos
haber puesto un signo més.

PLANILLA DE CALCULO

La mitad de la gracia de los programas
como el Excel pasa por este asunto de
las formulas ¢Cual gracia? dira el lector.
Bien, usted mismo puede comprobarlo:
escriba la planilla de la Figura 2. Copie
los titulos, los numeros y recuerde que en
B5 debe escribir la formula que dimos
mas arriba.

Ahora suponga que, revisando el bolsi-
llo trasero del pantalon, encuentra un bi-
llete de $20. Eso significa que su efectivo
ahora es 170. Escriba esa cantidad en la
celda B3. Al darle Enter iVoila! la planilla
informa que el saldo ahora es $770. Eso
es lo que se llama el recalculo automati-
¢o; si uno modifica el contenido de una
celda, automaticamente el cambio se pro-
paga hacia todas las celdas que depen-
dan de ella.

Pero jatencion! esto funciong gracias a
que en la formula de saldo no pusimos el
ntmero 150 {cantidad de efectivo) sino el
valor representado por la celda que lo con-
tiene, B3. Se dice entonces que la formula

eScrita en BS contiene una referencla a B3.

Una planilla es tanto mas flexible cuan-
to mas formulas referenciadas haya. Por
flexible entendemos la posibilidad de que,
al modificar un valor, se modifiquen auto-
maticamente todos los valores que depen-
dan de él. A medida que vea otros ejem-
plos va ir dandose cuenta lo importante
gue eseslo.

ALGUNAS OPERACIONES

¢Se fijo cuando cambio la cantidad-en
la celda B3? El nuevo dato (170) reempla-
20 al anterior (150). Esa es la forma mas
simple de hacer modificaciones en los da-
tos; simplemente se escribe el nuevo va-
lor y no hace falta borrar primero el ante-
rior. Esto vale tanto para numeros como
para textos o formulas.

Ahora ¢qué pasa cuando uno quiere bo-
rrar un dato? No porque quiera cambiarlo
sino porque quiere dejar vacia la celda.
Muy facil: parados en la celda a borrar,
oprimimos la tecla Suprimir (o Delete).

RANGOS

Un rango es un conjunto de celdas que
forman un rectangulo o un cuadrado. Una
sola celda puede ser considerada un ran-
g0, pero un conjunto de celdas que for-
man un rectangulo o un cuadrado del que
se excluye (por ejemplo) 1a celda de uno
de los angulos, no es un rango.

Acabamos de describir el comando
Suprimir (Delete) que borra el contenido
de la celda (una sola celda) en que esta-
mos parados. La misma tecla puede bo-
rrar el contenido de varias celdas de
una sola vez si eslan seleccionadas co-
Mo un rango.

EL PUNTERO

Normalmente el puntero del mouse en
Excel tiene forma de cruz gorda (Flgura 3) y
sirve para seleccionar una celda o rango de
celdas. Hacien-
do click en una

celda ésta que-
da marcada.
Arrastrando el
puntero por va-
rias celdas se
selecciona ese
rango. La gracia
de seleccionar
celdas es que muchas operaciones de Ex-
cel (por ejemplo, borrar) que normalmente
actuan sobre la celda donde estamos para-
dos, actian sobre mas de una celda si an-
tes las seleccionamos, Seleccionar un ran-
go de celdas es como pararse en todas




[image: image3.jpg]ellas al mismo tiempo. :
Pruebe esta accién seleccionando y bo-
rrando celdas en su planilla.

LA FLECHA

A veces el puntero tiene forma de flecha

(Figura 4). Aparece cuando el centro de la -

cruz gorda toca los bordes de la celda o del
rango seleccionados. Con el puntero-flecha
es posible tomar €l rango y llevarlo a otra
parte de la plamlla Lo mismo que se hace
cuando, jugando
al solitario de Win-
dows, llevamos
un naipe de una
pila a otra.

Si tomamos un

do con el-puntero

mos a otra parte,

enld original.

EL PUNTERO DE ESTIRAR

Finalmente el puntero mas interesante:

el puntero de estirar (Figura 5). Su uso
hay que verlo en un ejemplo. Escribimos
una palabra cualquiera en el casillero B3.
Cuando alineamos el puntero con el punti-
to que aparece en la esquina inferior dere-
cha de la celda, aparece una cruz finita.

Ese es el puntero de estirar (Figura 5). Si

arrastramos este puntero-unas cuantas

celdas hacia abajo o hacia la derecha y
soltamos, la palabra original se repite por

todas esas celdas. Esto vale para pala-

bras, para numeros y para férmulas.

Otro ejemplo. Cologuemos un 1 en AL y
un 2 en A2. Seleccionemos este par de
celdas con el puntero de seleccionar y lue-
go estiremos con el puntero de estirar,
Arrastrando el mouse unas cuantas celdas

hacia abajo y soltando, se genera la serie
1.2¢3 4-6lc

rango selecciona-
flecha y lo lleva-

manteniendo
apretada la tecla
Control, el rango
se copia; aparece
dos veces: en la
nueva ubicacién y

Esto se explica porque el par de celdas
que estiramos contenia el comienzo. de
una serie: la serie de los nUmeros natura-
les. Excel es lo suficientemente inteligen-
te como para darse cuenta de esto y al
estirar, continGa la serie.

De haber escrito en las celdas de parti-
da los valores 100 y 90, la serie hubiera
continuado 80, 70, 60, etc.

Excel también reconoce otras series. Si
estiramos una celda que contenga la palabra
lunes, se genera la serie de los dias de la se-
mana. Si estiramos una celda que contenga
la palabra enero, se genera la serie de los
meses del ano. Si estiramos una celda que
contenga una expresion tal como Depto.1, el
Excel continta Depto.2, Depto.3, etc.

Con todo esto ya tenemos elementos
como para hacer una planilla mas o me-
nos compleja.

Si todavia tiene algun dato en su hoja,
hay que borrarlo. La forma mas directa de
comenzar de cero es cerrando la hoja ac-
tual. Para eso se marcan las opciones Ar-
chivo Cerrar. Si Excel pregunta si quiere
guardar los cambios, conteste que no. Pa-
ra disponer a continuacion de una hoja va-
cia sobre la-cual trabajar, tome las opcio-
nes Archivo y Nuevo.

MANOS A LA OBRA

Queremos una planilla para seguir la
evolucion del torneo de futbol del barrio.
Uno le da como datos los partidos gana-
dos, empatados y perdidos y la planilla
calcula los puntajes.
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mas los perdidos. Por el momento el re-|
sultado va a ser cero ya que no cons\ar
ningln partido.

En la celda B3 habria que escribir lo mis-!
mo (o casi) para el equipo Once Estrellas:

1

|
=C3+D3+E3 !
]
Pero no. No hay nada que escribir. Ocu-!
rre que para el Excel, estas dos formulas
son iguales: ambas suman los tres datos
que hay a fa derecha de la celda. Si son
iguales ¢para qué escribirlas nosotros?
Ya vimos que hay un procedimiento que
permite repetir un dato (nimero, texto o
formula) a lo largo de una columna o de
una fila: el puntero de estirar.

De modo que, parados en la celda que
contiene la férmula a copiar (B2) busca-
mos el puntero de estirar: la cruz fina que
aparece cuando el puntero coincide con el
cuadradito que hay en la esquina inferior
derecha de la celda. Manteniendo apreta-
do el boton izquierdo del mouse, estira-
mos hasta B6. Al soltar, la formula queda
repetida cuatro veces.

Ahora armamos una férmula que calcule el
puntaje obtenido por cada equipo: tres pun-
tos por cada partido ganado y un punto por
cada partido empatado. En F2 escribimos:

=3*C24D2

Para que esle calculo se aplique a to-
dos los equipos hay que hacer como an-
tes: parados en la celda que contiene la

R ISR R M Rl

Equipo Jugd Gand
La Calle F.C..

11 Estrellas _
Chico's -
ClubFlores L0 0 &
:|La Cosa

awgnuu_un..

VN rJ 4 J"*" R

Estos son los datos de la planilla. No
hay, todavia, ninguna férmula. Pretende-
mos que, con estos dalos, la planilla cal-
cule la cantidad de parlidos jugados por
cada equipd y su puntaje (Figura 6).

Por ejemplo, en Ia celda B2 (partidos ju-
gados por La Calle F.C.) ponemos la formula

=C2+D2+E2

Obviamente, la cantidad de partidos ju-
gados tiene que ser igual a la cantidad de
partidos ganados, mas los empatados,

_Empaté

R R TR

_Perdié _Puntos

4 i $ g
Elercicio 2

2 gié;ks-

39,

. férmula (F2) buscamos el puntero de esti-

rar. Manteniendo apretado el botén iz
quierdo del mouse, estiramos hasta F6 y
soltamos. La formula queda repetida cin-
co veces. De nuevo, todo da cero.

Y ya tenemos una planilla. Podemos
probar hacerla funcionar.

GRABANDO EL TRABAJO
Ya se sabe: para conservar lo que hace-
mos en la computadora hay que grabarlo.
No es razonable esperar hasta terminar pa-
ra hacerlo. Se reczmienda ir haciendo gra-



[image: image4.jpg]baciones intermedias. Si grabamos cada
quince minutos y nos sorprende un corte de
luz, en el peor de los casos perdemos lo
que hicimos en los dltimos quince minutos.

Para grabar senalamos las opciones Ar-
chivo Guardar. Aparecera un cuadro donde el
Excel pide una cantidad de datos (Figura 7):

* En qué disco guardar

* En qué directorio

* Con qué nombre

Si ya ha trabajado en algin producto
Windows, sabe cémo manejar estas op-
ciones. Si no, le decimos que para elegir
el disco hay que descolgar la lista de uni-
dades disponibles. Para elegir el directo-
rio hay que hacer doble click sobre el di-
rectorio deseado. Y elegido el nombre se
lo escribe en el casillero correspondiente
(hasta ocho letras y nada de espa-
cios, por favor). Solamente luego de

Formato de

haber indicado todo esto, se hace un click
en Aceptar. El Excel agrega al nombre ele-
gido la extension XLS.

La préxima vez que tengamos que gra-
bar esta planilla simplemente volvemos a
tomar Archivo Guardar, el Excel se da
cuenta que se trata de la misma planilla y
repite el nombre elegido la primera vez.

CONTINUANDO

Veamos si la hoja funciona bien. Diga-
mos que juegan Once Estrellas y Club Flo-
res y gana el primero. Bien, para volcar
esta informacion a la hoja coloquen un 1
en C3 (partido ganado por Once Estrellas)
y otro en E5 (partido perdido por Club Flo-
res). Si todo anda bien, Once Estrellas
quedara con 3 puntos, Club Flores segui-
ra con cero y ambos equipos quedaran
con un partido jugado.
~ Ahora resulta que La Cosa empata con
Chico’s. Bien, cologuen sendos unos en
D4 y en D6. ¢Pasa lo que tiene que pasar?
Sigan inventando resultados a ver si todd
funciona correctamente.
» Seria bueno que la tabla de posiciones
se ordenara automéaticamente segin el
puntaje obtenido. Se puede hacer, pero
no Nos vamos a meter con eso ahora.

FORMATOS

Hasta ahora cargamos los datos, escri-
bimos las formulas, las copiamos y graba
mos todo. Ahora podemos hacer algunos
retoques dandole a la hoja una forma mas
elegante. Este asunto de la apariencia de
la hoja lo llamamos el formato de la hoja.

Por ejemplo, si queremos que la pala-
bra Jugé (celda B1) quede centrada y en
negrita hacemos un click en ese casille-
ro y luego marcamos las opciones For-
mato, Celdas.

Entonces aparece un meni (Figura 8)
que en realidad es un conjunto de fichas
con todas las caracteristicas que se le
pueden modificar en una celda: el tipo de
letra, el sombreado interior, la alineacion,
etc. No estaria mal que se tomara unos
minutos para ver cudles son todas esas
propiedades. Las fichas se manejan ha-
ciendo click en la solapa respectiva,

Las propiedades que nos interesan por
ahora son Fuentes, para indicar negrita y
Alineacion, para indicar centrado en hori-

- zontal. Luego de activar estas opciones, se

hace un click en Aceptar.

¢Como hacer para que este cambio
afecte a. lodos los titulos en un solo
paso? Facil: seleccionamos las celdas
de los titulos (de A1 hasta F1), Repeti-
mos el procedimiento de formato tal
como lo hicimos antes y, al hacer click
en Aceptar, todas las celdas seleccio-
nadas quedan con su contenido centra-
doy en negrita.

La ‘mayoria de las operaciones de for-
malo pueden ejecularse abreviadamente

usando los botones de las barras de he-
rramientas. - ™y :




[image: image5.jpg]la clase anterior aprendimos a
E n armar una planilla. Simple,

eso si. Pero aunque puede ha-
ber planillas mas grandes o mas complicadas,
todas se hacen de la misma manera. La mayo-
ria de las planillas que uno suele manejar pue-
den resolverse con el conjunto de conocimien-
tos basicos que vimos en la clase anterior.

Primer ejemplo:
presupuesto de ventas.

Una empresa quiere hacer el prondstico de
ventas para el primer cuatrimestre del ano. Pien-
sa comenzar con ventas por $400 (bueno, es
una empresa pequeia) e ir creciendo mes a
mes segin los siguientes porcentajes estima-
dos: 12% para febrero, 14% para marzo y 10%
para abril. Si los costos representan 40% de las
ventas ¢cuanto ganaran?

En otras palabras, queremos una planilla de
cinco columnas, una para cada mes y otra para
el total; y tres filas: ventas, costo y margen. Ha-
bra algunos titulos y referencias que ocuparan fi-
las y columnas adicionales. Mas o menos tiene
que quedar como la Figura 1.

Atencion: hacer esta planilla no significa a po-
nerse a copiar la figura. Muchos de los nimeros
que se ven ahi son resultado de céalculos, que
habra que escribir como férmula. Ademas, apro-
vechando todos los recursos que brinda Excel
podemos hacer la planilla con inteligencia.

Comencemos por copiar el titulo general,

2

"I

na. Luego, manteniendo apretado el boton da
mouse, estiren hasta F3. Al soltar, aparecen au
tomaticamente los cuatro meses. En G3 escri
mos la palabra TOTAL. b\
Ahora los naomeros. Tal como esta planleadi
el problema sabemos que: \
« Las ventas de enero son 400 ‘
* Los coeficientes de crecimiento son 12%
14% y 10% para febrero, marzo y abril, res.
pectivamente. {
Copiamos estos datos. 400 en C7, 12% er\
D5, 14% en E5 y 10% en F5.

Las formulas
Ahora ¢copiamos 160 en C9? {Nol Se supone,
que no sabemos que el costo en enero vale,
160, ¢cémo que no?, si el 40% de 400 es 160.;
Esta bien, pero eso es porque hacemos la cuen\
k

t

|
|
i

ta mentalmente. Lo correcto es escribir en C9:
=40%*C7

En efecto, recuerden que:
= Las formulas deben comenzar con un signo igual.
« No escribimos 400 sino C7, la celda que lo contiene.
De la misma forma, en C11 escribimos

=C7-C9

Este par de formulas (ventas y costo) vale pa-

ra enero. Pero también valen para el resto de
los meses.

il IR S B TR Cirsr Ve R s Eq,,ymvlytg_l-:.-‘v_z.me:]-f'-tm G [ H
; : i : [PRESUPUESTO DE VENTAS : 1
I: . ENERO [FEBRERO MARZIO ABRIL TOTAL
: ; : . :
3 |Crecimiento esperado : 2% 14% 10%
E : : :
; Venlas 400 448 511 562 1921
9 [Costo 160 1
i : 79 204 225 768,
11 |Margen ' ' ; :
x g 240 29 06, 997 = 1162,
13
3 X e X i By ¥ phyr, e -
i g il g ? ;

» {0,

“Presupuesto de ventas”, en la celda D1. Tam-
bién pongamos los titulos “Crecimiento espera-
do”, “Ventas”, “Costo” y “Margen” en las cel-
das A5, A7, A9y A11 respectivamente.

Ahora, ojo. Escribimos |a palabra Enero en
C3. ¢recuerdan el puntero “de estirar"? Manio-
bren con el mouse hasta que aparezca la cruz fi-

2 o

Para el total, el costo de febrero sera cuaren-
ta por ciento de las ventas de febrero, el costo
de marzo sera igual al cuarenta por ciento de
las ventas de marzo y asi siguiendo hasta que el
cpsto total tendré que ser igual al cuarenta por
ciento de las ventas totales. De modo que pode-

mos estirar el par de formilas par3 ‘?‘JGSEJQP'{
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ia el célculo en el resto de los meses
-y en el total. Entonces:

que contiene los niumeros a sumar.

e Pintamos el rango de C9 a C11
apretando el boton con la cruz gorda

- en C9, bajamos hasta C11 y solta-
mos el botén. :

* Apoyamos el centro de la cruz gorda
en el puntito que esta abajoy a la
derecha del rango pintado hasta
que aparezca la cruz fina (puntero
de estirar). :

* Apretamos el botén del mouse y esti-
ramos hasta alcanzar la columna F (la de
abril). Al soltar el boton, magicamente las
formulas de costo y de margen aparecen
repetidas para todo el cuatrimestre.
¢Repetidas qué? Si sélo aparecen ce-

ros por todos lados. Esta bien, lo que se

copid fueron las formulas. Formulas que
dicen que el costo es el 40% de las ven-
tas. Pero como las ventas de febrero en
adelante no estan definidas todavia, ese

40% da cero.

Esto es mas importante de lo que pare-
ce. Que una férmula dé un resultado inco-
rrecto no quiere decir que la formula sea
incorrecta. Puede ser, como en este caso,

“,.que el problema esté en alguna de las cel-
das que figuran como dato en la férmula,

Ahora hay que escribir la férmula para
&l 6hloulo da ias vantes de febiero, Segan

el enuncindo, hay que aumentar las ven.
{88 da enero en un 12%.

Es decir que las ventas de febrero seran:

« 400+400*12%

0 sea, su valor en enero (400), mas un
12% de ese valor.

Pero, clarq, no es eso lo que hay que
debe ir en DI¥. Hay que escribir una fér-
mula donde, en vez de 400, vaya C7y, en
vez de 12%, D5. Y a no olvidarse de co-
menzar con un signo =:

=C7+C7*D5

De nuevo hay que estirar esta formula
(escrita para febrero) a marzo y a abril.
Como antes: :

* Hacemos un click en D7, donde est4 Ia

férmula a estirar

* Buscamos la cruz fina (el puntero de
estirar) apoyando la cruz gorda en el
puntito que esta en el angulo ‘inferior
derecho de la celda D7,

* Manteniendo apretado el boton del
mouse, estiramos hasta F7. Al soltar el
botén, aparecen los valores de ventas.
También aparecen, al mismo tiempo, los

valores de costo y margen. Estos valores

e faifzy
‘.,;
=
g EHl\u E]

estaban en cero, mientras las ventas no
estaban definidas. Al modificarse las cel-
das de ventas, se modifican las que de-
penden de ellas, salvo en la columna de
total, ya que las ventas totales siguen sin
calcularse.

Una funcion especial:
la sumatoria
Calculamos entonces las ventas tota-

les. Una forma podria ser:

=C7+DT7+E7+F7

Calculamos las ventas totales como
suma de las cuatro ventas parciales. Muy
bien, pero ¢y si fueran doce meses, en
vez de cualro? gvamos a escribir una for-
mul atan larga? No. Excel suma, resta,
multiplica y divide pero también maneja
algunas funclones especiales, Por ejem-
plo, la funcién sumatoria. Su sintaxis es:

=SUMA(C7:F7)

Lo que va entre paréntesis es el rango

Los dos puntos quieren decir desde-
..hasta, o sea, desde C7 hasta F7. La
funcién indica que hay que sumar to-
dos los valores que se encuentran en-
tre C7 y F7, inclusive. Pero tampoco
es necesario escribir esto.

Hay un recurso muy bueno: el bo-
ton de Autosuma (Figura 2). Pintamos
(con la cruz gorda) el rango de C7 a
€7, es decir, los valores a sumar y
una celda méas. Al hacer click en el
botén de autosuma aparece el total.

En lo que a férmulas se refiere, la pla-
nilla esta terminada. Ahora viene la cos-
mética. Pero antes no nos olvidemos de
grabar el trabajo.

Tomamos las opciones Archivo Guar-
dar. Cuando Excel pregunta le indicamos
disco, directorio y nombre. Ya que se tra-
ta de un presupuesto de ventas, pode-
mos llamarlo PRESVENT.

Forimatos

Como primera medida, seria bueno que
todos los nimeros no tuvieran decimales.
Comenzamos a pintar las celdas que con-
tienen los niimeros cuyo aspecto vamos a
cambiar, C7 a G11. Tomamos las opcio-
nes Formato Celdas. Del juego de fichas
que aparece elegimos Namero y la que
corresponde a “sin decimales” (Figura 3).
Al hacer click en aceptar, los decimales
desapareceran.

También quedaria mejor que los nom-
b.res de los meses (y la palabra total) estu-
vieran centrados y en negrita (letra mas gor-
da). Pintamos esas celdas (C3aGPyto

_ |Personalizada




[image: image7.jpg]mamos Formato Celdas. De la ficha Fuen-
tes elegimos Negrita y, antes de hacer click
en Aceptar, vamos a la ficha Alineaclén y
tomamos Horlzontal Centrada. Entonces si
hacemos click en Aceptar. Todo esto tam-
bién podria haberse hecho recurriendo a los
botones de la barra de herramientas.

Seria mejor que el titulo general (Presu-
puesto de ventas) estuviera destacado
con letra mas grande y en negrita. Hace-
mos un click en D1. ¢y pintamos hasta
F1? No. El titulo.esta en D1 y nada mé&s
que en D1. Parece invadir las celdas de la
derecha, pero no. Eso es lo que pasa
cuando se escribe un texto (con nimeros
es otro cantar) mas largo que la celda. Lo
que sobra sobresale, pero sigue estando
todo en la celda donde se lo ha escrito.

De modo que con el cursor en D1 toma-
mos Formato Celdas y de la ficha Fuen-
tes elegimos Negrlta y Tamaiio 14,

Claro, ahora no queda tan centrado; an-
tes estaba centrado por casualidad. Para
solucionar esto vamos a usar un comando
especifico.

Lo que queremos hacer es centrar el ti-
tulo, pero no en la celda D1, sino respec-
to de todo el ancho de la planilla. Quere-
. mos centrarlo en el rango A1:G1.
~ Como primera medida, el titulo a cen-
trar tiene que estar escrito contra la iz-
quierda del rango respecto al que vamos
a centrar: en A1, |Pero lo escribimos en
D1? No importa. 4Recuerda la flecha, el
puntero para agarrar una cosa y moverla?
Haciendo un click en D1 buscamos Ia fle-
cha que aparece cuando el centro de Ia
cruz toca los bordes de la celda, Cuando
aparece, mantenemos apretado e botén,
“agarramos” la celda y la llevamos hasta
Al. Como las barajas en el Solitario.

Con el titulo en A1, pintamos el rango
A1:G1. Tomamos Formato Celdas y, de Ia
ficha Allneacion, elegimos Centrar dentro
de la selecclén, hacemos click en Aceptar
¥ ahi queda el titulo centrado.

Supresion e columnas -
Ancho de columnas

¢Qué tenemos escrito en la columna
B? ¢La mitad del texto “Crecimiento espe-
rado”? No. Ya lo aclaramos anteg: ese
texto sobresale hacia Ia columna B pero
esta integramente contenido en la celda
A3. La columna B esta en blanco pues se
dejé asi como separacion. Podriamos ha-
ber copiado los datos de enero en Ia co-
lutnna B, si la columna A hubiera sido
Mmas ancha. Bien, en Excel es posible elj-

minar una columna y cambiar Su ancho,

click en cualquier celda de esa columna. Va-
mos a eliminar toda la columna B, asi que
da lo mismo en qué celda nos paramos.

Tomamos las opciones Edicion Eliml-
nar. Del cuadro que aparece elegimos Elk
minar toda la columna. Al hacer click en
Aceptar, se va la columna y el resto de la
planilla se corre hacia la izquierda.

Ahora hay que ensanchar la columna A.
Nos paramos en cualquier celda de la co-
lumna A y tomamos las opciones Formato
Columna Ancho. En el cuadro que pregun-
ta por el ancho escribimos 20. Hacemos
click en Aceptar y ya tenemos la columna
con su nuevo ancho.

Con esto queda nuestra planilla termi-
nada. Podriamos hacerle mas cambios.
Pero, por ahora, la dejamos aca.

Como a esta planilla se le han hecho
cambios desde la Gltima grabacién debe-
riamos grabarla de nuevo. Para eso toma-
mos Archivo Guardar, y luego Archivo Ce-
rrar para dar por terminado el ejercicio.

Segundo ejemplo:
no tedo es relativo

Los del consorcio me han pedido un in-
forme de gastos. Los datos que me pasa-
ron fueron éstos:

Sueldos: $1174

Cargas sociales $560
Gas: $856

Luz: $406

Articulos de limpieza: $85
Seguros: $125
Reparaciones: $590

Lo que quieren saber es:

« ¢Cuanto se gasto en total?

e ;Qué horcentaje de ese total represen-
ta cada rubro?

Abrimos una planilia en blanco y carga-
mos los datos en dos columnas: los ry-
bros en columna A y los valores en |a co-
lumna B. No nos Preocupamos demasiado

)
]
1
por la pinta porque ya sabemos que mas,
tarde podemos cambiar anchos, mover

datos, etc. Completando con algunos tity’

los debe quedar mas o menos como en la
Flgura 4. : {
{
i

Calculos

Como primera medida, calculamos el
total de gastos. Eso se hace pintando el,
rango B2:B9 y haciendo un click en el bo-.
ton de Autosuma. Se pinta ese rango por-

que es el que contiene los valores a su-!'

mar (B2:88) més una celda adicional (B9);
para alojar el total. i

La otra cosa que hay que calcular es el
porcentaje que cada gasto representa del,
total. Es decir, el total de gastos da:
3796, por lo que el gasto en sueldos divi-;
dido ese total es: X

1174 / 3796 = 0.30927 i

En otras palabras, sueldos representa el -
31 % del gasto total. Y queremos conocer
esle porcentaje para el resto de los rubros.

La férmula que acabamos de hacer
equivale a:

=B2/B9

Escribimos esto en C2 y luego lo estira-
mos hasta C8. El resultado es algo pareci-
do alo de la Figura 5. ¢Parecia facil? En
seguida lo explicamos.

Cada vez que aparece un resultado
sospechoso hay que investigar qué calcy-
lo estd haciendo Excel para obtener ese
resultado. Hagamos un click en C3 donde,
evidentemente, hay un resultado sospe-
choso. Arriba, en la que lfamamos a barra
de formulas aparece el célculo que pre-
tende hacer Excel:

=B3/B10

Donde nosotros escribimos B2, Excel

R TR Y ity ) REE UL B4 190 ¢ G ohm g | RISt Cersgnb[é i : d.on,de £

S M [T ’ _;4 ibimos B9, escribié B10.
| 1_[Rubro e 24 Lo primero esta bien pues
{Sueldos 174 toma el gasto en el rubro
Cargaa socialgs 560 cargas sociales. Pero en
~I(.3uazs 855 lugar de dividirlo por el to-
| 6 |Adfculos de limpieza Agss :a:' ol m-ls»'mo -
77 SaGuros , e al que antes, lo divide por
B Wepaiackng = B10, que es una celda va.

i
"4;"_" NEBAY sl Aaa bacanio b Tvre
¥ 'r"':}l!"'k"‘l‘:".";i}.’;h'/ll Ael-fy

e,

Sl

Pere eliminar la colymme, 8, hacemos vn

Cia. Y eso esta mal.
Excel siempre hace es-
tos cambios. Toma en

| pertalemscisn wtin
delas Sy it
Cscribimos la Jprmala

r/;@ r-
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El formato

guiente manera: “dividir el valor .
. que esté a la izquierda par el valor
~ que esla siete celdas mas abajo”
- Respecto de C3, esos valores
. son B2 y B9. Pero al aplicar la for-
- mula mas abajo (en C3) los valores
que estan “a la izquierda y siete
celdas més abajo” son B3 y B10.
Entonces divide el gasto en cargas
- sociales por una celda vacia.
Algo habria que hacer en la f6r-
mula original para que Excel sepa
que en todas las copias de la for-
mula tiene que dividir por B9. O sea que
no tome B9 en forma relativa sino absolu-
ta. ¢Como se hace? La formula. original
debe ser escrita asi:

=B2/B$9

Ese signo $ entre la By el 9 esté fijan-
do la coordenada de la celda. Mas exacta-
mente, esta fijando el 9, el indicador de la
fila. Antes, al hacer las copias, ocurrié
que el B9 se convertia en B10, en B11,
etc. Como queremos evitar que cambie
ese 9, se le pone delante el signo $. No
seria lo mismo poner:

: Flgird B = Liiéga o
i por ‘

de porcentaje

La planilla quedaria mucho, me-
jor si los coeficientes obtenidos se
vieran como un tanto por ciento, en
vez de quedar expresados como un
namero decimal. Es mas facil de
comprender 31 % que 0,30927.

Primero pintamos las celdas
cuyo formato va a ser cambiado
(de C2 a C8) y tomamos las op- ,
ciones Formato Celdas Numérl-
co. Entre los formatos posibles,
elijan alguno que corresponda a
porcentaje, hagan click en Aceptar y listo.

Las deméas cuestiones de formato, los
toques finales a la planilla, se los dejo a
ustedes. Y no se olviden de grabar.

_Porcentaje |
030927292}
_#¥DVOL |
__#DVOL |
_HbivoL_ |
__#DIVAOL
_#DIVOI
__HOVAL_
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Se

=B2/$B9

porque ese signo $ estaria fijando la B,
que no necesita ser fijada (no esta cam-
biando). En todo caso podria ponerse:

=B2/$B$9

fijando la B (no lo necesita pero tampo-
co molesta hacerlo) y el 9.

Hecha la modificaci6n, estiramos la
nuevd férmula y, ahora si, deberia quedar
como es debido. (Ver para profundizar,
modificacién del contenido de una celda).

Hoy vamos a aprender a Imprimir nuestro
trabajo y, ya que estamos, vamos a ver
como darle un aspecto mas profeslonal.

L iy tras opslones que nos interesan:
Archivo, Imprimir..,

Arshilvo, Presentacién preliminax L
MREMYE, Vrepaesy vagina, ,,

Como siempre, alguna de estas opciones se
puede gjecutar desde los botones de Ia barra de
_herramientas, Comencemos.

Cuando uno ests por imprimir, mi i
Primir, mira la pl
en la pantalla Yy se pregunta; .

¢Entraré todo en una hoja?
¢No tenfiria Que centrar mejor aquel titulo?
:,{Y si lo imprimo apaisado?
asta que no tenemos el i
’ papel impreso en I3
- mano, no podemos conocer la respuesta g es-

tas Preguntas. Entonces hacemos algunas modi-
ficaciones y tiramos

ra damos cuen‘ta Que se necesitan nuevos ajus-
tes y asi sucesivamente.

! Para evitar i

por obtener en e} papel.
. Vista Preliminar, vi
8lés, Print Preview (Flgura 1),

' Podemos probar con algu
' Que estuvimos haci

- del Presupuesto de
la clase I1).
_ Para proceder ala Vista
, Simplemente abrimos I3 planilla a im

1 Mamos las opcioneg Archivo,
. preliminar.

A esto se |o llama

»

na de las planillas
endo. Por ejemplo, con Ia
ventas (primer ejercicio de
4
preliminar,

primir y to-

_ |a hora de imprimir una planilla de calculo

una segunda impresién, pa-

sta Previa o, en in-

Como puede verse, Excel toma el trabajo
que hiemos hechs y o acomoda en una “hoja
virtual” adoptando una serle de opciones “por
defecto”. Es decir, sin que nadie se las pida.
Asl, elegira determinado tipo de papel, determi-
nados margenes, determinada orientacion (ho-

fizontal o vertical), etc.

Si estas opciones por defecto nos parecen

bien podemos proceder con la impresion propia-

mente dicha; si no, podemos cambiarias.
Cerrando fa presentacion preliminar (hay por
ahi arriba un botén que dice CERRAR), toma-
mos las opciones Archivo, Preparar pagina.
Esto hace que aparezca un mend “de fichas”
(Figura 2) como los que ya conocemos. A través
de estas fichas podremos modificar todas las

. opciones que queramos.
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