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Dar formato como tabla:
1. Herramientas de tabla;
2. Disefio de tabla: opciones de estilo; herramientas; segmentacién de datos y propiedades;
3. Expansién automatica de tabla; encabezados automaticos;
4. Asignar nombres a tablas; rangos y quitar formatos de tabla;
Aplicacion de Herramientas / Comandos:
1. Buscaryreemplazar;
1. Buscar: Buscar dentro de, buscar por, buscar dentro de;
2. Reemplazar;
Referencias Absolutas, relativas y mixtas — F4;
Formato de Celdas — Formatos personalizados;
1. Formatos personalizados;
2. Bloquear celdas y/o ocultar formulas;
3. Proteger hojay libro;

Formato condicional; E I
1. Resaltar reglas de celdas; % Xce
2. Barra de datos;

3. Conjunto de iconos;
4. Utilice una férmula;
Quitar duplicados;
1. Enuna columna especifica;
2. Entablas de datos (combinacion de criterios por columnas).

Validacion de datos:

Listas;

Fecha;

Numero entero;

Longitud de texto;

Horas;

Personalizado;

Lista y validacion de datos dependientes (indirecto).

Generacmn de nombres masivamente;

Texto en columnas;

1. Delimitados: tabulacion, puntoy coma, coma, espacio, otro;
2. Ancho fijo;
3. Formatos de campos (general — avanzado, Texto, Fecha) y no importar columnas (saltar);

NouAwN e

10. Transponer;

10.1 Pegado especial;

10.2 Funcion Matricial TRANSPONER,; Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC

Contador Publico Nacional - UNC



La funcion de un profesional, emprendedor
y/0 administrativo en un equipo de trabajo.

Colaborador
Pasivo

Pesimista

Constructor

Toxico

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Dar formato

Dar formato como tabla

En la solapa de Inicio, dentro de estilos se busca la opcién de dar formato como tabla a un
conjunto de datos o posicionarse sobre el cuerpo de “tabla” e ir a insertar tabla.

En Excel version 2007 / 2010

erramientas de 1abla

[ ANELO A - LONCEPLOs DASICOS EXCEIXIE - WHCTOSOIT Excel
'y‘ Inicio Insertar Disefio de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Programador Complementos Disefo
Nombre de la tabla i3] Resumir con tabla dinsmica =2z ! 7 Fila de encabezado Primera columna
Tabla1 " Quitar duplicados i Fila de totales Uitima columna
T Cambiar tamafio de katabla 5 Convertir en rango SR 7 Filss con bandas Columnas con bandas
i 9 - IO+~ w282 F AT < 30 3 B YRR ) PR R o
SIN formato CON formato Coloca filtros
de tabla de tabla automaticamente
COD PRO CUIT Denominacion Social i0
PRO_0001 30253698416 SANYO Z SANYOD
PRO_0002 33475869519 PHILIPS PRO_0002 33475869519 PHILIPS
PRO_0003 30142583671 NOBLEX PRO_0003 30142583671 NOBLF)V'\
PRO_0004 33662356987 SAMSUNG PRO_0004 33662356987 p :ax\ \
PRO 0005 33142587451 APPLE PRO_0005 33142587451—— moo“’g @0 2
PRO_0006 33669854749 ELECTROLUX PRO_0006 336_699’0'5 | 29 me{\\a AOEUX
PRO_0007 30381472583 SHARP PRO_0007_.- 204\3\ L “\\eﬁa -~"SHARP
PRO_0008 33362582589 SONY Fﬁo\w” ¥ 4005 Zoeg” SONY
PRO_0009 20312216146 PHILCO \ mas “0,.51“2?16146 PHILCO
PRO_0010 27369258466 BGH F’\ 27369258466 BGH
PRO_0011 33457812362 COOLBRAND PM 11 33457812362 COOLBRAND

Comando filtro
Ctrl + shift + L

- i en celdas: :
= L

Magter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Dar farmato || Dar formato
comao tabla = j|cemo tabla~

Dar formato como tabla: 3 ventajas

‘iabajar con formato tablas tiene muchas virtudes, entre ellas:

COD_MERC Detalle Al agregar informacion en la ultima fila,
automaticamente toma el formato y expande
MERC_0005 Home Theatre la tabla y “arrastra” las férmulas.
Aire Acond F/C

{

Precio Neto
$ 18.500,00

SONY

MERC_0019 BGH 2700F C $28.700,00
Al agregar informacién en la dltima
MERC_0012 NOBLEX LED 43" C $ 38.500,00 ) columna. automaticamente toma el
MERC_0004 SHARP LED 50" 4K C $ 39800,00 ? - formato y expande la tabla.
MERC_0002 PHILIPS LED 55" 4K B $ 49.500,00 ¥) Deshacer expansibn automética da Is tabla
MERC_0013 PHILIPS LED 65"4K 3D  A+++ $ 78.900,00 - ; e
Interrumpir |a expansion automatica de las tablas

SANYO
Controlar cpciones de Autocorreccidn...

|_ngj

Denominacion Social | ~ E Nombre

ELECTROLUX _ lLionel

F
9854749

PRO_0006 3366

.

» | Pestheacion reacien. I E

Exportar

e de datos [:}

i ] Irertar wegmentasin de datos
Seleccionar mas

m

i :'f'-f"--: Lam | '.f'-jr'lfl"ll'i on e datios é

de una categoria? | dstos de manems ntersctva o®

. 3 regmenteindn de datos aploa - I 1 Py

Ctrl + categorias | o 0 o o e de 4 bou 1| ) Fila de encabezado L Primens columna __ Bottn de filtro S

tablas dinemicas y graficos dinamudl] [] Fila de totales | Uttwma columna Excel 2010/13/16 g

W ' Filas conbandas | [ Columnas con banda g

SHBER \_ : Dpoones de eitso de tabls J o
Ensenanza |nfofmatioa: de-ExciEl

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC



— Asignar nombre -

Asignar nombres a ranqgos y/o tablas | &/ ——+

Administrador _
e R bies E Crear desde la seleccian

| np ] A Mombres definidos

Inicio Imsertar Diseno de pagina Farmulas Datos Revisar Vist

Es muy util utilizar nombres en rangos en virtud que Caracteristicas de los nombres:
serviran para el desarrollo de las formulas y/o comandos.

. U Los nombres no pueden tener espacios.
___ Parapapeles il Fuenks = ARTERCAN: a Si pueden tener “separadores”- -
¥ = B - f" ; .T. 7 i = = ] - I
= B L AR LE @ (o B9 O No pueden repetirse nombres;
- = s Clientes O No puede nombrarse con celdas, por ej.:
| Cuadro denumhresi c o E F J18 G21 H78. etc
. Tipear: Clientes +4.00% O No necesita hacer fijaciones (F4) al
3 Factura Clientes Neto VA TOTAL asignar el nombre en formulas. VENTAJA
4 1 Juan Bustos (Administracion) | & 1.000,00 $ 210,00 5121000
5 2 Rogue Farias ([Emprendedor) $ 2.500,00 $525.00|] 53.02500
- : lecatisk 55000,00] 5 1050,00] Seosoool| | UNa vez dado.e.l formato como tabla en la
7 4 influencer #MequedoCasa s3s0000 s$73500] s223500/ | solapa de |Inicio, dentro del menu de
E Z i:r:;"f_'t‘:“;‘i-“l z;xg :ig‘;zx zﬁ":ﬁ Herramienta de tabla / disefio se introduce en
ateciios ;i ! . L : g . .
10 7 PortaGeles Hnos 5.A5 |5 18.500,00| 5 3.885,00{% 22 385,00 Nombre de Tabla elegldo por el usuario.
11 Ts 41.800,00| §8.778,00]|550578,00
i oot Eemoossel ¢ O€ puede quitar el formato de tabla *
o il , .

' inis inier Diseflo ar pigina Formula Si, para hacerlo se debe seleccionar la tabla como tal y
Hombire de fa tabie i} Resiamer con tabia dindmica dentro de herramientas de tabla / diseno, seleccionar:
Vertas &% Quitar duplbiadss Convertir en rango. % Convertir en rango
S Cambaad tamatie de ka takls _-IJ Coffwi T 8 rangs

ELpISER Rt Esto convierte una tabla de nuevo en rangos tradicionales

sin ese formato especifico de tabla.
Magter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Comando de Buscar y Reemplazar | O

a) Buscar (Ctrl + B)

Buscary

Buscary

seleccionar *| |seleccionar™

L T T T e T T T T S ——

Es un comando para buscar elementos en un libro u hoja, como un numero o una cadena de texto

ot
i @ 11 en particular, segun sea la busqueda.
1ol
i (2:: Se puede buscar por filas o por columnas, buscar en comentarios o valores y ademas la posibilidad
' |1 de buscar en hojas de calculo o libros enteros.
Opdones >
=" ;---. ------- A 1
G | Buscey esmmplec BoA i Si se desea refinar la
| 81| oo e i busqueda se puede
:g: Buscar: il ~ | Sin formato establedids Formato... =~ i ut|||zar eSta OpC|én y
Q1 1
{0} : buscar por:
: o : Dentro de: Hoia o | I Cainddir mawisculas y mindsculas :
1 -g 1 T [] Coinddir con el contenido de toda la celda :
: g : Buscar: Por filas -v i a) Dentro de:
I o ! || Buscar dentro de: |Férmulas o Opciones << : .
io E i b) Buscar por:
P Buscar todos Cerrar i c) Buscar dentro de:
—— S

| Para los Excel® en inglés: Ctrl + F
i (0 para usar en otros aplicativos)

Magter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Buscar y Reemplazar (ontinuacisn)

b) Reemplazar (Ctrl + L)

» Permite corregir “salidas” del sistema operativo (software) para transformar una celda con formato

general o de texto para convertirlo a un formato numero.

» ¢ Cémo hago para observar si el formato de una celda es o no texto? s
Usar funcion: =ESTEXTO(ceIda) y la misma arroja el resultado VERDADERO si es positivo, sino FALSO "
Buscar y reemplazar ? X
» Ejemplo sobre los resultados VERDADERO: T ——
Salida del software o aplicativo: 4,468.82 > Buscar
Reemplazar con: || v

No es formato numero.

v

1°) Reemplazo coma (,) por nada ()
4468.82

2°) Reemplazo punto (.) por coma (,)
4468,82

—
—

¥ Buscar

&3¢ Reemplazari=

| #3c Reemplazar

_ &4 Reemplagar fuentes.,

Opciones >>

Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

Reemplazar todos Reemplazar

Buscar y reemplazar ? X

Buscar Reemplazar

Buscar

Reemplazar con: |,

Opciones >>

Buscar todos Buscar siguiente Cerrar

Reemplazar todos Reemplazar

3°) Formato de Celda (Ctrl + 1) : Poner Numero y tildar en separadores de miles: 4.468,82

I Cuando se bajainfode 1

I la WEB o se abre un TXT I Magter. Torres Parrello Javier A. - UCC
L Contador Publico Nacional - UNC




Referencia absoluta y relativa - TeclaF4 | |F4
» Relativa: No se indica ninguna orden de inmovilizacién en fila ni en columna.
A B C D .

o . Comisién | Comision
] Agente Inmobiliario| Contrato Alquiler % $ F UaClon
2Pedro Sanchez 228.000,00 5,00% 11.40 B2*C2 | .
3Ana Diaz 300.000,00  5,00%  15.000 Ingresa el $ para fijar
4Maria Freites 295.200,00  5,00% _ 14.760 columna, fila 6 ambas
5Javier Bolatti 444.000,00  5,00%  22.200 simultaneamente.
6Jorge Vanegas 216.000,00 5,00% 10.800

» Absoluta: Con tecla F4 posicionado sobre la celda, se agregan simbolos $$ para indicar que el
argumento de la férmula permanece fijo en fila y columna, ambos simultaneamente.

A B C
1 Agente Inmobiliario| Contrato Alquiler 5%
2Pedro Sanchez 228.000,00 11.400 B2*$C$H1 |
3Ana Diaz 300.000,00 15.000
4Maria Freites 295.200,00 14.760
5Javier Bolatti 444.000,00 22.200
6Jorge Vanegas 216.000,00 10.800

»  Mixta: Con tecla F4 posicionado sobre la celda, se agregan simbolos $ para indicar que el argumento de
la férmula permanece fijo en fi‘IAa 0 en columna, gegun sea el 8bjetivo.

E
1 Agente Inmobiliario| Contrato Alquiler 5% 7% 9% Razonamiento
2Pedro Sanchez 228.000,00 11400 15960 20520 Para dejar fija solamente:
3Ana Diaz 300.000,000  15.000  21.000  27.000 a)Una columna:
4Maria Freites 295.200,00 14.760 20.664 26.568 $ adelante de la letra;
S5Javier Bolatti 444.000,00 22.200 31.080 39.960 b) Una fila:
LJorge Vanegas 216.000,00 10.800 15.120 19.440 $ adelante del N°.
$B2*C$1 | $B2*D$1 | $B2*ES$1

Mgter. Torres Parrello Javier A. — UCC Contador Publico Nacional - UNC
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IDEAS

Formatos de Celda (Ctrol + 1)

Formato de celdas

Nimero  Alineacién

Categoria:

Fuente  Bordes Relleno  Proteger

General
Mimero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto

Especial
| rrr—

Muestra
Cordoba, 18 de didembre de 2019

Tipa:
“Cérdoba,” dd "de” mmmm|“de” yyyy

=

General

4]

0,00

#5320
#,##0,00

£ £80;-£. 50

#.#£20;[Rojo]-%. %20

2,220,002 Z20,00

Formato de celdas

Mumera

Escriba el

Cateqgoria:

Alineacdon

Fuente Bordes

General
Mumero

Moneda

Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifica
Texto

Muestra

Tipo:
#. ££0 "mts27

Rellena

Proteger

General
0

0,00

A R EY

ESEdaI ‘

£ 220,00 #
EEE s

Ensenanza lnformati

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
Contador Publico Nacional - UNC

Agregar Formatos personalizados

» ¢ Como agregar formato de celda
Personalizado — Ejemplos:

a) Al redactar informes:
“Cdrdoba,” dd “de” mmmm “de” yyyy

PASOS:

1°) Digitar la fecha en una celda,

2°) Ir a formato personalizado,
seleccionar “cero”(0) y en tipo digitar el
formato que se desea, luego ACEPTAR.-

b) Celdas con unidad de medida:
Tales como: mts? ; “dias” ; cm?3; horas; km; litros

1°) Digitar el N° en una celda,

2°) Ir a formato personalizado,
seleccionar #.##0,00 y en tipo digitar el
formato que se desea, luego ACEPTAR.-

, CON formato SIN formato
personalizado personalizado

124,56 mts2| 124,56 mts2
60,00 mts2| 60,00 mts2
184,56 mts2| #;VALOR!




Bloquear Celdas y/o Ocultar Formulas

Para que el bloqueo de celdas y el ‘ » ¢
ocultamiento de formulas

funcionen, es necesario proteger la
hoja de calculo incorporando un
PASSWORD (opcional) que 5|ogueada_>Bloquear celdas permite que usuarios externos o terceros
identifiqjue  SEGURIDAD por el [:IOculta ajenos a la planilla, NO PUEDAN modificarla. ES SEGURIDAD.

usuario que la determiné.

Nimero Alineacion Fuente Bordes Relleno  Proteger

No se pueden bloquear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha Revisar,
grupo Cambios, boton Proteger hoja).

Solo puede desprotegerla con el

PASSWORD estipulado para tal fin,

si es que la utilizé (recomendado). T > »
Selecconar
() Comentarios (") Diferendas entre filas
F5 é Ira 7 b4 () Constantes () Diferendas entre columnas (1)
iCeldas con formulas: eldas precedentes
i®)iceld farmul () celd dente
s L
MUmeros () Celdas dependientes
Texto Directamente reladonadas
L. Valores logicos Todos los niveles
Una manera rapida de ol *
Errores () Ultima celda

seleccionar todas las
celdas con féormulas de

() sélo celdas visibles (2)

la planilla (O Regién actual (_) Celdas con formatos condicionales
() Matriz actual (") Celdas con validacién de datos
(O Objetos Todos

Referenda:

Iguales a celda activa

Todas las celdas con formulas se -
Espedal.. Canceler e

seleccionan automaticamente

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
Contador Publico Nacional - UNC



Bloquear Celdas y/o Ocultar Formulas

a) Proteger HOJA

Flexibilizacién en una proteccion

Por mas que toda la hoja de calculo o
las celdas (filas y/o columnas) estén
protegidas, se le puede permitir a 3°
usuarios flexibilizar la proteccion
habilitandoles algunas herramientas,
por ejemplo:

*) Insertar columnas;
*) Insertar filas;
*) Insertar hipervinculos

_——1
—
—
——

; \
ProtecC‘on o\
\ Admm\sﬂ'a =\

‘_'

X i

g | 3

Proteger|Proteger
hoja libro

Proteger hoja ? >

Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas

Contrasefa para desproteger la hoja:
Es opcional la clave xxxxxx

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

5E|ECCiCIr1E|r celdas bloqueadas A
Seleccionar celdas desbloqueadas

Dﬂplicar formato a celdas

Dﬂplicar formato a columnas

| | Aplicar formato a filas

--" Insertar hipervinculos
|| Eliminar columnas
[ ] Eliminar filas W

Aceptar Cancelar

Magter. Torres Parrello Javier A. - UCC
Contador Publico Nacional - UNC




Bloquear Celdas y/o Ocultar Férmulas | B

Proteger| Proteger

b) Proteger LIBRO hoja | fibro

1) Se puede proteger la estructura (predeterminado) / ventana de un libro de Excel

Proteger estructura y ventanas ? >

2) Ir a ARCHIVOS, luego a informacion:

Proteger en el libro
Estructura

Proteger libro el
} & Serequiere una contraseria para abrir este libro. Contrasefia [opconall:
i = | Es opcional la clave xxxxxx |

by Marcar como final

| o Haga saber a los lectores que el libro es - =

—
final y conviértalo en solo lectura,

. Cifrar con contrasena
¥ Se necesita una contrasefia para abrir el
libro,
| Eroteger hoja actual
=) Controla qué tipos de cambios pueden Contrasefia [} b

hacer los demas usuanos en la hoja actual,

| | Proteger estructura del libro
== Evita cambios no deseados en la

estructura del libro, como agregar hojas. Cancelar

|_t»| Agregar una firma digital

El archivo “8- PROTEGER [contras...” esta protegido.

Contrasefia: ||

Asegure lz integridad del hbro agregando

una firma digital invisible,
Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC

Contador Publico Nacional - UNC
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Formato Condicional e [ 5
- condicional v

L—-=-"

» Este es el menu de todas las posibilidades existentes en formato condicionales. El
elegido sera de acuerdo a al objetivo planteado para seleccionar la herramienta mas
adecuada y lograr el resultado deseado.

|-, .~ 1
] LiL) — e = ST Ejemplo:

S mﬂf,',ﬂ?gf.,“;l e '"_“i'““ e ot | > Bom Se plantea la necesidad de resaltar en relleno rojo
> | = claro con texto rojo oscuro para aquellas Facturas

—i|  Resaltar reglas de celdas H| = i , .
== o ) SmReegue aun pendientes de cobro (leyenda: A COBRAR)
(Lﬁ _:ﬂu.lj Reglas superiores e inferiores » _1ili Es menor que... Facturz x| Clientes | = Meto |+ VA |~ TOTAL ~ | ESTADC ~
Z ) 1 luan Bustos (Administracion) | S 1.000,00 5210,00f 5121000 COBRADA
O g ik R H L 2 Roque Farias [Emprendedor) | $2500,00] $52500| %302500] AcCOBRAR
O - 3 La Cuarentena SA $ 5.000,00| $1050,00] 5605000| coBrADA
o = .—'II . 4 Influencer #gMequedoCasa 5 3.500,00 5 735,00 54.23500( ACOBRAR
@) _zaJ Excalas de color | i) Fievata- 5 Coronavirus S.R.L $ 4.800,00| $1.008,00| S580800| ACOBRAR
w .. 6 Matecitos SA $ 6.500,00) $136500| $7.86500] ACOBRAR

+=| Conjuntos de iconos * —-'I Texto que contiene... 7 PortaGeles Hnos 545 S 18.500,00| 53885005 22385,00| COBRADA

— ab| 1}
< $ 41.800,00| $ 8778005 50.578,00
E 2j  HNueva regla... —"4' i Wb .
— _",'.a EBorrar reglas b Texto que contiene 7 o
@) __.J Administrar reglas... :Jj Duplicar valores.. Aplicar formato a las celdas que contengan el texto:
7
N renian A COBRAR| con | Relleno rojo daro con texto rojo oscura |
: - Recordar: Existe formato PERSONALIZADO
Cancelar

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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__ ‘—""".—_—f—ormato ‘\
Formato Condicional ‘ msaisee | B

» Permite incorporar formatos visuales “DE RENDIMIENTO o % DE AVANCE o
CUMPLIMIENTQO” para impacto visual al usuario, aplicando Barra de Datos.

»  Sirven para iluminar patrones o marcar tendencias, destacar informacion.

A Editar regla de formato ? X

Selecconar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segin sus valores

> Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

¥ Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior

¥ Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

» Utilice una farmula gue determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcion de regla:

Dar formato a todas las celdas segiin sus valores:

c = Estilo de formato: | Barra de datos || [] Mostrar sélo la barra:
©| =2 —

> (®) Barra mas corta Barra mas larga

e ®) Tipos: | Porcentual [ | |Porcentual [
(b} © B : L L]
© © valor: |0 FR:| | 100 |
x| O

> Color de barrz: [ - Vista previa: IEI

Aceptar Cancelar

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
Contador Publico Nacional - UNC



Formato Condicional e | £

o condicional 7
—-—
L -

» Permite incorporar formatos de impacto visual conocidos como INDICADORES
(“llamadores de atencidn”) para la lectura o interpretacion del usuario, aplicado a
importes o valores.

» Sirven para iluminar patrones o marcar tendencias, destacar informacion.
Mueva regla de formato R
L =Y
Selecdonar un tipo de regla: = tTARY
- = Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores *ANY " A3V
-
O » Aplicar formato Onicamente a las celdas gue contengan *PADAY
F
m » Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior Orrr_'f.!
— ; ik : . . _ ece 208
» Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
Z : o 5 : L@ @00
= Aplicar formato dnicamente a los valores Unicos o duplicados ecee
8 B Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato, Indim'ml:
c ) 0
L Editar una descripdon de regla: TlEOS: I?I [ E vix
O Dar formato a todas las celdas segun sus valores| 1 ) Direccional; Valoracién
O Estilo de formato: Cl::ruuntos dei iconcs |« . 2) Formas; é oo e ol ul fl Al
Y i — : 3) Indicadores; 000 il i al il
nstrar cada icono segan estas reglas: .,
LL 4) Valoracién. L L 1ees
— Icono B Valor Tipo
m @ cuando el valor es | == v_'_ |67 "-_: | Porcentual v_'_
|§ cuando < 67 y [»= “| 13 "'_' | Porcentual v |
@ cuando < 33
Estilo de icono: |3 semaforos (sin marco) Y| [ Invertir criterio de ordenacién de icono [ ] Mostrar icono tnicamente
==

; Magter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Formato Condicional e | K

Formato
condicional ~

» Las 5 primeras opciones de formato condicional al incorporar una nueva regla, son
idénticas a las opciones que se despliegan en la cinta de opciones.

» La ultima opcidn de formato condicional incorpora la variante de: utilizar una férmula que
determine las celdas para aplicar formato.

Pregunta para pensar:

_ | ¢, Puedo aplicar formatos condicionales
Stoone e en TABLAS DINAMICAS? Y en TABLAS

Mueva regla de formato ? >

= Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan CON FORMATO COMO TABLA?

= Aplicar formato anicamente a los valores con rango inferior o superior S 4 . ' '
= Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promediao l y S I e I I I p re M

w~ Aplicar formato unicamente a los valores Unicos o duplicados

Ty " 7 : Mueva regla de formato 7 =
= Utilice una fadrmula gue determine las celdas para aplicar formatao, g

Editar una descripcion de regla: Con FORMU LAS et s e

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valares

Dar formato a todas las celdas segln sus valores: = Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan I
Estilo de formato: | Escala de 2 colores |« = Aplicar formato unicamente a los valores con rango inferior o superior
o o S ) L = Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
Minima Maxima

= Aplicar formato Gnicamente a los valores Gnicas o duplicadaos

CINTA DE OPCIONES -
INICIO

Tipo: lVE|0f mas bajo g .Valm mas alto = Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

[ = [
Valor: | [Walor mas bajo} 2.7] [Valor mas alta)

Color: | -

Editar una descripcion de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

| Texto especifico [« |que contiene ~| |Barbijo =

| Aceptar | Carl

Vista previa: AaBbCcYy7Zz

Aceptar Cancelar

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Formato Condicional

- atos I
t : n g
| Trabaial 6% o prelt | B
BLA si€ - Format
1 deTA - ormato
— - - condicional ~
L—--—"-

» La ultima opcioén de formato condicional incorpora la variante de: utilizar una férmula que
determine las celdas para aplicar formato (VERADERO).

Formato
condicional

COBRADA

PENDIENTE

COBRADA

PENDIENTE

PENDIENTE

COBRADA

PENDIENTE

COBRADA

COBRADA

PENDIENTE

COBRADA

COBRADA

COBRADA

COBRADA

PENDIENTE

—
-
-

L—--—""

\
\
)

Adrministrador de reglas de formato condicionales ? x Formato
Mostrar reglas de formato para: |5 Tahia e condicional
1] Nueva regla.., L_'_,; Editar regla... 7<_Eliminar regla COBRADA
Regla (aplicada en el orden mostrado]  Formato Se aplica a Detener si es verdad PENDIENTE
T o BRADA
Formula: =SKe=SMS7 AaBbCc =5K$mS5K520 7] [ PCEC:lDlENTE
PENDIENTE
MNueva regla de formate ? > COBRADA
: ; PENDIENTE
Seleccionar un tipo de regla: COBRADA
= Aplicar formato a todas las celdas segdn sus valores
> - ? COBRADA
= Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan PENDIENTE
= 4plicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior
- s i - - | ptar | Cerrar Aplicar COBRADA
= Aplicar formato unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedia
= &plicar formato Unicamente a los valores unicos o duplicados COBRADA
= Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar farmato. COBRADA
COBRADA
Editar una descripcian de regla: Pasos: PENDIENTE

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

=sks=sms7 | Se pueden utilizar otras formulas: =4
Ej: SI; BUSVARYV, etc.
Vista previa: mﬂhﬁt‘ﬁrﬂ

Aceptar Cancelar

1)
2)
3)
4)

S)

Seleccionar el rango o la tabla (Ctrl + e);
Ir a formato condicional / Nueva regla;
Utilice una férmula que determine....;
Seleccionar 1er celda del rango vy
observar en este caso: $K$6, sacar $;
Determinar relleno y formato de fuente.

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Quitar Duplicados por columna @

= Relleno rapido

= =
Quitar

duplicados

H*2 Consolidar

B-f Quitar duplicade

E.{‘u’alidaciﬁn de datos - r@l Administrar modelo de datos

Herramientas de datos

J En solapa de DATOS, ir a QUITAR DUPLICADOS y
nos permite hacer una lista de valor unicos y no
repetidos, los cuales nos puede servir a posteriori
para hacer validacién de datos: LISTA

10 valores duplicados encontrados y quitados; 12 valores Unicos permanecen.

Provincias
Cordoba
Corrientes -
Chaco
Chaco E B
San Luis Texta en
Buenos Aires :3:; lc:lg::af valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan columnas
Mendoza
Chaco 3= seleccionar todo | §= Anular selecdién Mis datos tienen encabezados
Mendoza
Formosa \ Columnas ]
Chubut ’ Provindias =——mmmmm—
Cordoba .
San Luis Provincias
s Cordoba
S Corrientes
Santa Fe
Corrientes Chaco
Misiones San Luis
cordoba Buenos Aires
Buenos Aires
Chaco Mendoza
Eovinges Formosa
Chubut Aceptar
Rio Negro
Catamarca
1IDEAS
Santa Fe

—y, Misiones

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Quitar Duplicados en tablas =) =

@

Cuales son los
duplicados en
esta tabla?

Quitar
, Punto de N° de duplicados
Proveedor Tipo Venta | comprobante Importe

Barbijos SA ND 0001 00000001 $1.890
[Barbijos SA FC 0007 00000002 $8.000] A simple vista, se
Barbijos SA ND 00071 00000002 $2.145 observa esta
Barbijos SA FC 0001 00000001 $ 2.500 . ..
[Barbios SA FC 0007 00000002 $8.000] duplicacion...
Barbijos SA NC 0001 00000001 $1.500

Barbijos SA FC 0001 00000001 $2.500 Pero hay mas?
Barbijos SA FC 0001 00000004 $9.702 .

Barbijos SA FC 0001 00000003 $ 3.460 Si, hay otros!!
Barbijos SA NC 0001 00000002 $ 500

COVID-19 SAS FC 0001 00000001 $4.444 Hay espacios en
Barbijos SA ND 0001 00000003 $ 5.555 blancos previos?
COVID-19 SAS ND 0001 00000001 $ 88.888

Barbijos SA NC 0001 00000003 $100 Completarlos —
COVID-19SAS  NC 0001 00000001  $54.565 (Comando F5)
IFE SRL FC 0001 00000001 $2.345

Barbijos SA FC 0001 00000004 $9.702

IFE SRL ND 0001 00000001 $ 456 F 5

IFE SRL NC 0001 00000001 $ 3.456

Barbijos SA ND 0001 00000003 $ 5.555

ATP SA FC 0001 00000001 $2.425

Barbijos SA NC 0001 00000002 $ 500

Barbijos SA NC 0001 00000003 $ 100

CuarentenaSRL  FC 0001 00000001 $ 34.363 ND = Nota de Débito
Cuarentena SRL ND 0001 00000001 $ 356 NC = Nota de Crédito
Barbijos SA 0001 00000004 $ 890 FC = Factura

Magter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Quitar Duplicados en tablas

1. Seleccionar toda la tabla;

Quitar

Pasos: 2. IraDATOS / Quitar duplicados; duplicados
3. Seleccionar criterios por columnas

Quitar duplicados ? ot
Para eliminar valores duplicados, seleccione una o varias columnas que contengan
duplicados.

§§ Seleccionar todo EE Anular seleccion Mis datos tienen encabezados

A 2

Columnas Aqui tenemos que tildar si los
Proveedor datos tienen encabezado
Tipo

Si se desea anular la

«'| Punto de Venta . . .
seleccion, hacer click

MN* de comprobante |y «destilda” columnas
[ ] Importe

Aceptar Cancelar

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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. L =
Quitar Duplicados en tablas =- H_,H
Quitar
H"’H Microsoft Excel

o & valores duplicados encontrados y quitados; 20 valores Unicos permanecen.

duplicados

Aceptar
Instancia
(COLUMNA)
Ordenar ? x
AlZ
+§,L£gregar nivel )(Elimtnar nivel EEI Copiar nivel - Opciones... Mis datos tienen encabezados
Drd enar Columna COrdenar segln Criterio de ordenacian
Ordenar por | provesdor ||| |valores [v] |aaz |
luego par  [Tipo I~ [vatores =] [aaz &l
. Luego por ¥ de comprobante | v | Valores [v] AazZ ]|
(TAB LAS) Advertencia antes de ordenar ? X
Puede que el siguiente criterio no ordene como 58 espera
porque contiene algunos nameros con formato de texto: M® de !
Paso N d bant ] Cancelar
Sl bebdbn LS comprabante
JQué desea hacer? 0000000
(®)i0rdenar como numero todo lo que parezea un numero! 00000002 Es TEXTO o Numero
(:]l Crdenar por separado los ndmeros almacenados como te 0ooooons el formato?
Aceptar Cancelar Ayuda 00000001
I Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC

Contador Publico Nacional - UNC



. . o
Quitar Duplicados en tablas @ =" H+H
Quitar
Proveedor Tipo PUAD e e Importe —_
Venta |comprobante
ATP SA FC 0001 00000001 $2.425
Barbijos SA FC 0001 00000001 $ 2.500 Luego, tras ejecutar los
Barbijos SA FC 0001 00000002 $ 8.000 -
Barbijos SA FC 0001 00000003 $ 3.460 pasos respectivos...
Barbijos SA FC 0001 00000004 $9.702
Barbijos SA NC 0001 00000001 $ 1.500
Barbijos SA NC 0001 00000002 $ 500 1. Se eliminaron comprobantes
Barbijos SA NC 0001 00000003 $ 100 que  estaban  duplicados
Barbijos SA ND 0001 00000001 $1.890 (informacion depurada);
Barbijos SA ND 0001 00000002 $2.145 )
Barbijos SA ND 0001 00000003  $5.555 2. Se ordeno por proveedor,
Barbijos SA ND 0001 00000004 $ 890 luego  por Tipo y N° de
COVID-19SAS  FC 0001 00000001  $4.444 comprobante, ~ todos ~ de
manera ascendente a los fines
COVID-19SAS  NC 0001 00000001  $54.565 de “emproliiar” la informacion.
COVID-19 SAS  ND 0001 00000001  $88.888
Cuarentena SRL  FC 0001 00000001  $34.363 A partir de ahora se puede
Cuarentena SRL ND 0001 00000001 $ 356 hacer una tabla dinamica o el
IFE SRL FC 0001 00000001 $2.345 comando que se desee Segun
IFE SRL NC 0001 00000001 $ 3.456 el objetivo planteado.
IFE SRL ND 0001 00000001 $ 456

R

Ensenanze lnforma

-
E Tabla sin duplicados, ideal previo a la :

creacion de tablas dinamicas!
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Validacion de datos - Lista desplegable =4

Es una herramienta de datos que permite:
* NORMALIZAR DATOS (todos los datos escritos de la misma manera);

« AHORRAR TIEMPOS y _________‘_—1‘
. y . as!! 1
PaSOS_ MINIMIZAR ERRORES . ___e_;C\On de tab\as d\nam‘c st _1
» Seleccione las celdas para las que quiere crear una regla. ‘| Pre\l\O _a \a C_T____ I
»  Seleccione datos >validacion de datos. """'—Va“daciéndedm v v T x

»  En la pestana Configuracién, en Permitir, seleccione una opcion:

Mensaje de entrada  Mensaje de errar

Criterio de validaciaon

Numero entero : para restringir la celda para que acepte solo N° enteros. Bermiti: ; " IDEAS
Lista w Omitir blancos
Decimal : para restringir la celda para que acepte solo numeros decimales. e [7] Celda con lista desplegable
=) LISTA: para elegir datos de una lista desplegable. Q i
. . _Qri_gen:
Fecha: para restringir la celda para que solo se acepten fechas. e ==

Tiempo : para restringir la celda para que solo acepte la hora.
Longitud del texto: para restringir la longitud del texto.

[] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracisn

Borrar todos Cancelar

Personalizado: para formulas personalizadas.

»  Sidesea agregar un titulo y un mensaje para la regla, seleccione la pestafia mensaje de entrada y, a continuacién,
escriba un titulo y un mensaje de entrada.

»  Seleccione la casilla Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda para mostrar el mensaje cuando el
usuario seleccione las celdas seleccionadas o mantenga el mouse sobre estas.

»  Seleccione Aceptar.
»  Ahora, si el usuario intenta escribir un VALOR NO VALIDO, se mostrara el mensaje emergente:

“Este valor no coincide con las restricciones de validacion de datos para esta celda”.

VENTAJAS: Permite m|n|m|zar errores en carga / tablas
Facilita la dele
Limitala e

s de datos en columnas.
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Validacion de datos: | =2

=» Fecha: para restringir la celda para que solo se acepten fechas.

Validacion de datos ? *

Mensaje de entrada  Mensaje de error

Criterio de validacion

Permitir: .
] 2 omiti lancos Si se coloca fecha 18-12-2020:
1 Ll
Dator noigual a z
o ¢ Qué ocurre?
|entre ]| mayor o igual que
Eecha inicial: mewoaies | 0200 0 oo i
= = Fecha Incorrecta 1 . x
| 1/3/2020 .5 1 Ejemplo !
Fecha final: - é l_——————————l
|31/3/2020 || . .
il ns . Seleccione una fecha admitida
|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con fa misma configuracion
| Barrar tlodlt.}s . ':.aﬂcalar i Fyuda

= Numero Entero: solo acepta nimero enteros entre 2 enteros seleccionados.

Validacion de datos ? *

Si se COIoca nl:lmero 67,33: ion | Mensaje de entrada  Mensaje de error
(.’QUé ocurre? Criterio de validacion

Permitir:
ERROR no es M® ENTERO - i x Elll‘udmero entera | |~ | [4] Omitir blancos
1 Ejemplo | Datos

N ) Y e Lentre | |
WVerifigue el M® ingresado —— 1

Minimo:

; ' |1 |
Beintentar Cancelar u Masitmio:

50000 |

|:| Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

| Borrar todos | Cancelar |
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Validacion de datos: | =%

= Longitud de texto: para restringir sélo longitud de caracteres.

Validacibn de datos ? e R T R R - -

Configuracién  Mensaje de entrada = Mensaje de ermor | ] o e e e e e e e e

Criterio de validacion

E::::;ﬁltrud del texto | |~ | Omitirblanmi: Ejemplo i Si se COIoca més de 13 caraCtereS:
e [ P
o - 3 ¢ Qué ocurre?

Longitud: ] Microsoft Bxcel X
RE| = a

8 Este valor no coincide con las restricciones de validacion de datos definidas para esta celda.

Aplicar estos cambios & otras celdas con la misma configuracion 5 :
Beintentar Cancelar Ayuda

Ecrrart.odcl)sl Céncél.ar |
Validacidn de datos ? >
= Horas: solo acepta horas. "Configuracion | Mensaje de entrada  Mensaje de error
Criterio de validacion
Si se coloca numero 25:20hs Bermitr o e e e o .
= I .
P |Hora Recordar:
u 7 - I . . . I
6Que ocurre: Datos: : Se puede elegir también la opciodn lista y :
S G | entre 1 luego seleccionar un rango de horas |
= 1 . . p P
Hora inicial: : pr?gefllnldas por el usuario y asi también :
@ Este wvalor no coincide con las restricciones de validacion de datos definidas para esta celda, DD'DU‘DD 1 valiaarias. 1
Hora final: =
: ' L S C& =
s |1 ¢Cémo hacerlo? -
= I Ir a lista, luego asignar un nombre:
[ Aplicar estos cal “horas” a un rango de formato horas y |
R : en origen colocar: =horas (nombre del :
Borrar todos | : rango). Leera desde nombre de rango. !
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Validacion de datos: | =3

=» Personalizado: Utiliza una féormula para la validacion del dato.

________________________________________ -
Validacion de datos D i Previo al armado de tablas dinamicas!! 1

Configuracion  Mensaje de entrada ~ Mensaje de error Objetivo de la validacioén:

Cr:eri?t_df“a”dacm" ! Ejemplo - Se pretende hacer una validacién personalizada con formula.
pRI, — i | PR ! Para ello, se sabe que las VENTAS son un COBRO, y las
| Persanalizada e Omitir blancog
- 3 | compras son un PAGO. Por ende, no mezclar entre ambas
Biatos tipo de operaciones.
entre .

Edrmula: > Si la celda C4 es = a “Venta”; va en columna COBRO
| =C4="Venta’ * (VERDADERO) Caso contrario, si es FALSO es un ERROR
(ver mensaje de error)

1m-mvi

|:| Aplicar estos ¢ 2 b Venta 5 R0.000 J 5 20.000 Si se CO|Oca Ia informaCién
3 Venta ™4 540000 30 000 en un campo erroneo:
gorartodos | 4 [ Compra J€ > § 30.000 10000 Vi—>
5 Compra 3 50.000 : ;

Venta 5 70.000 e ¢ Qué ocurre?

Venta $10.000

Venta 3 20.000

ERROR X
Compra 3 40.000
Venta 3 50.000

MO ES UM INGRESOD, es un EGRESO. Revisar la carga de la informacian.

:Desea continuar?

5i _ Mo | Cancelar _ Ayuda
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V I . d iC d d . 7 ==\
alidacion de datos: | = | roarad &
\—-—"
< Listas validadas dependientes > ___________________________________ = :
Validacién de datos 7 X i_ Previo al armado de tablas dinamicas!! |
______________________________________ ]
Configuracidn  Mensaje de entrada Mensafie-erfr- ------ ObjetiVO de la validacion:
Criterio de validacion 1 =
Eermii Y { Ejemplo | | Se pretende que tras hacer uso de la validacion de datos a través de una
| Lista | Mitir Dlancog e ——— — —

lista en una columna determinada, las columnas siguientes (a la derecha)
desplieguen un “submenu” de acuerdo a lo que se ha seleccionado
previamente en columna anterior (izquierda).

Datos Celda con lista desplegable

entre
QOrigen:
| =INDIRECTO{SC4) F8;

2 Se usa formula =INDIRECTO( ), para referenciar a la columna dependiente.

Aplicar estos gambios a otras celdas con la misma configuracion

¢ Puede ser que arroje este aviso previo?

Eurrartod:lns . Cancelar |
: Microsoft Excel >
NO OLVIDAR: Al ingresar el argumento de
la funcién, la celda tiene que ser por ej. $C4 o El origen actualmente evalda un error.);Desea continuar?
y NO $C$4, dado que la fila va a cambiar, : S Loz
pero la columna no. (Referencias en Excel). No ReSpueSta- Si
===
1 I € - . .
! %_ I TRAUMATOLOGIA Espalda,  Lumbar Dr. Parrello Javier Ojo: Exactamente iguales de escritos!
: E : 2 OFTALMOLOGIA Retin e TRAUMATOLOGIA -
1 O 3 GINECOLOGIA Colposcopia
i) 4 LABORATORIO  Embarazos Al B ¢  IRAUMATOLOGIA-
T 5 UROLOGIA Prostat B — ~ | [Cuello
b Y J \ Y ?l Y J\ Y ) Asignar nombre al rango: Cabeza
Validacion con: Validacion con: =y | & Asignar nombre - | o g;‘:ﬁfa
LISTA. < - Al Utilizar en la férmula ~
LISTA y formula. _INDIRECTO(). Administrador 'IE 3 Brazo
de nombres [ Crear desde la seleccion i Cadera
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idacion de datos:
Validacion de datos A iy
= S r A\
=1 RS
\——"" =
< Listas validadas dependientes >
I- ___________ 1
- i o
1=~ __ESPECIALIDAD __ [TRAUMATOLOGIA| COLUMNA LUMBAR | Porejemplo:
I - - ,
! :gﬁg["@gfggaA gUE”O geW'CIa| /Br- Pg"e”o'ja'\\/l"ef_ | Se pretende que al seleccionar
1 apeza orsa ra. CLonavi arie i
I o :GINECOLOGIA Espalda €= |Lumbar Dr. Sabac Julio TRAUMATOLOGIA, en la Cqumljla de al
o . ' C lado a la derecha se seleccione las
I £ IUROLOGIA Pierna Sacro-Lumbar |Dra. Setti Luciana ialidad de t tologia (E Id
:_QIDERMATOLOGIA Brazo Sacro Dra. Socolinsky Hugo especialidades de ra””_‘ao_og'a (Espalda)
I LM KINESIOLOGIA Cadera y luego en el paso S|gwen.te desplegr_:\r
I IIRADIOLOGIA COLUMNA vy su parte respectiva, con el fin
: :NEFROLOGIA de seleccionar después LUMBAR vy
L __lLABORATORIO seleccionar el Dr. especialista en lumbalgia
\ J \ J\ J\ J  Dr. Parrello Javier.
1 I | |
Validacién con: Validacioén con:
LISTA. LISTAy formula: =INDIRECTO().
=SPECIALIDAD REA : | ZON! R EDICC | Ventaja en su aplicacion:
r==1 = = - 1
I 1 TRAUMATOLOGIA Espaldal « Lumbar| ~ [| Dr. Parrello Javier! ~ |
ol Cuello Cervical Dr. Parrello Javier La principal ventaja: siempre permite
ey ﬁii_l Dorsal g:%gﬁ::;’;?ig"a”e' '~ una carga predeterminada que a su
:S_“ Pierha s ey Dia. Seftl Luciana vez _dependera de una _mstanc_:la
1o Brazo Soven Dra. Socolinsky Hugo previa, lo cual resulta muy interactivo
: : Cadera e intuitivo para el usuario de Excel.

Detener: Para evitar que se introduzcan datos no validos en la celda.

Posibilidades en la configuracion

: —_ Advertencia: Indica que ha introducido un dato no valido, pero que lo
del mensaje del ERROR: I )

permite introducirlo.

Informacioén: Indica que ha introducido un dato no valido, pero que lo
permite escribir.
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Administrador de Nombres:

< Generar nombres masivamente>

< Crear desde la seleccién >

— @Asignar nombre -
— .

v Utilizar en la farmula

Administradon

——

‘—,—' \‘ e R [ Crear desde la seleccién
-
" TRP\‘_\ Mombres definidos
-
\ -
\-—"

1 o ~SHEL L i NN | )
|—| T AR T T 4 = — — T 1
1 &1 TRAUMATOLOGIA Espaldal - Lumbar! ~ [ Dr. Parrello Javier! |
1 .91 Cuello Cervical Dr. Parrello Javier
H o1 Cabeza Dorsal Dra. Conavid Mariel
[ g : Sp (TECETE 0. Sabac Julio |
132 Pierna Sacro-Lumbar  |Dra. Setti Luciana
1ol Brazo Sacro Di__Socolinsky Hugo
1ol Cadera l )
Lo ]\ ]\ ] Y
1 Y I

Validacion con: Validacion con: .

LISTA. LISTA y formula: =INDIRECTO() Al tener que asignar nombres a rangos de manera
== . _ _ ' ' masiva como puede ser en una ferreteria,
: s 1) Sglecmonartodg I.a tabla (incluidos encabezados); 3y supermercado, clinica o cualquier otro, es
] :2) Formulgg, / Administrar nombres / Crear des_de la seleccion; recomendable usar el comando de: Generar
10 :3) Automaticamente todos las columnas reciben el nombre del nhombres masivamente.

: 1 encabezado de cada una de las columnas
. ESPECIALIDAD [TRAUMATOLOGI ESPALDA LUMBAR e- Crear nombres a partir de la seleccign ? ot
r : TRAUMATOLOGIA [Cuello Cervical Dr. Parrello Javier
1 01 OFTALMOLOGIA [(Cabeza Dorsal Dra. Conavid Mariel Crear nombres a partir de los valores de la:
: D-: GINECOLOGIA Espalda Lumbar Dr. Sabac Julio : :
I £ 1luroLOGIA Pierna Sacro-Lumbar Dra. Setti Luciana Fila superior
I a:>‘= DERMATOLOGIA Brazo Sacro Dr. Socolinsky Hugo DECnIumna izquierda;
I 5 1 KINESIOLOGIA  [Cadera _— =
: o : RADIOLOGIA Informacidn sobre el tipo de campo ? * D EIIE |r|1:Er|C|r
L _JNEFROLOGIA = [ ] Columna derecha
LABORATOR'O Tipo de datos: Lista
Ele:::::i::;e coincidir con uno de los elementos de Ia lista. J"-'I.CEFItE r CE n CEI ar
Los espacios en blanco se omitiran y se validaran automaticamente.
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r—"" ==
Texto en columnas TEC ;5
‘\ ()O\Umna ‘\‘ Texto en
1. Seleccione la celda o celdas \ ma H columnas
cuyo contenido quiere dividir; Asistente para CI:IHUEI"tIrEE—:(‘t—D en columnas - paso 1 d¥3 T\O\ai _l 7 s ~
El asisten --- EE
2. En la pesta Aa datOS, en el Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa. o b
grupo Herramientas de datos, | TPedelosdatos eriginales columnas
haga clic en texto en | FipsliRedsadivous desaizalosdaios connavoroIedslol
] (®) Delimitados - Caracteres como comas o tabuladiones separan campos,
columnas, () De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno v ofro.
3. Elijja “Delimitados” o de
“AnCho fijo” Segun neceSidad Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 7 b4
del Objetlvo y despues’ haga ta B (5 dalns S Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver como
clic en siguiente (Excel estima Teiras el il
que los datos son delimitados). Ltaec, ask |t
» Socledad [ ITabuladsn:
‘ dHa c;r T_m [] Punto y coma Considerar separadores consecutivos como uno solo
esquida, Julia
. C .
4. Seleccione los separadores a oo Caiffcador de texto: v
utilizar segun el criterio. [ otre:
Vista previa de los datos
5. Seleccione destino de Ila
informacion a presentar e e -
(paso 3 de 3) en una celda il i
especifica. esquida [ulia v
Cancelar < Afras Einalizar

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Texto en columnas TEC

Asistente para importar texto - paso 3 de 3

Texto en
columnas

Texto en

columnas

Esta pantalla permite seleccionar cada columna v establecer el formato de los datos,

Farmato de las datos en calumnas

() General . . ) _
~ 1 General convierte 1os valores numernicos en ndmeras, las valares de fechas en fechas y
b Texto ‘ todas los demds valores en teato,
I ["i:" Fg{hl‘ Referencias: ﬂ“ﬂlﬂﬂlim Configuracién avanzada de importacién de textos ? *
:. | MDA - Mes Dl’a Aﬁo Valores predeterminados para reconocer datos numéricos
ki
- N ~ Separador decimal: || w
DMA = Dia Mes Ano; _
Separador de miles: |. T

AMD = Ano Mes Dia;

Mota: Los ndmeros se mostraran usando las opciones de ndmero

MAD = Mes Aﬁo Dia, especificadas en el panel de control Configuracian regional.
DAM = Dia Aﬁo Mes Restablecer Signo menos detras de los numeros negativos
)
Vista previa de los djtos ADM = Ano Dia Mes. Cantelar
EOE a0 " i Esneral

JNO0IDDF00000000F000040000000 3000300000004 E800000000003053525 312 8L0NIEJD PROZ
ORGS0 000 000 00000 0ENR00S0 000000 0030000E80 000000000307 LEZI EQ4IEHAREDR CORED.
GHAGOQOa003 0000000000 a3 0000 G000 00 0000063000000 000207 Leq05024RI0 ESTRUC
QARGOOOGO0I0I00 00T TGO 0EHIGE0L0030 TSR0 003N 53 LIGC0NEEID FROE

2

Cancelar < Ateds | Finalizar I

RECORDAR: Cuando seleccionamos el campo que contiene una fecha con un formato
distinto o no deseado, colocar ese formato que tiene erroneamente el campo para que Excel
lo “transforme” en el formato de fecha de la configuracion de la PC (el habitual dd/mm/aaaa)

Mgter. Torres Parrello Javier A. - UCC
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Texto en columnas - TEC |® =

Texto en Texto en
columnas columnas

Extrayendo DATOS de un TXT...

Acsistente para importar texto - paso 3 de 3 ? >

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los dataos.

Formato de los datos en columnas

l.::lgeneral

‘General’ convierte los valores numeéricos en numeros, los valores de fechas en fechasy
() Texto todos los demas valares en texto,
() Fecha: | DMA w

Si el usuario decide que la columna NO ES DE INTERES, puede omitir y
(®) Mo importar columna [saltar] ,7 por lo tanto no se importa la columna, es decir salta y no aparece en el
Excel.

Si todo este proceso es
REPETITIVO o
REITERATIVO, hacerlo
con MACROS.

IDEAS

1

\

\
Vista previa detds datos “
\

Ceperal Ceperal
000000000030 %99253128CONSEJD DROFE A
00000000030 71531e842FHRRED CORECH
Qo000 00000000000 E0 000000000307 1e405024RT0 ESTRUCTUH
Q00000000000 00007M i R 00 0000003055525 312800M5SEJC PROFH

0151108011
EOLS 111101100001 000000000 3000000000
EO1S111501100001
019112011000l

Cancelar < Atras S{OUIENTE Finalizar

Ll |
\—Formato C
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Pegado Especial (Ctrol + Alt + V)

Luego de copiar determinados datos (ctrol + C) en vez de hacer el pegado normal (ctrol +

V), a menudo es necesario hacer PEGADO ESPECIAL, dado que perimite hacer otras
opciones de pegado, a saber:

é Pegado especial ? X |Y si quiero DESHACER un comando?
Ctrl + Z
i el Y si quiero REHACER do?
S quiero un comando:
() Todo () Todo utilizando el tema de origen 9 Ctrl + Y
() Eérmulas e () Todo excepto bordes
é (®) Valores —> *) Nj formatos; () Ancho de las columnas Cortar : Ctrl + X T
() Formatos  *) Ni formulas () Formatos de nimeros v férmulas Peg_ar : Ctrl +V
(") Comentarios () Formatos de nimeros y valores Copiar : Ctrl + C &
() validaden A R

Ft lr2 | k3 | Fa [l £s | #s H'FB =i Fm’m -
é Operadon ITJ %IHLJ‘UT[”JT%“LTQ%TJ" LL_J@;L_T:J l:I

® g Crisniie Lppldndadualaludun _;E@QZ ae_va,‘j
{::' sumar {::' Dividir BI May i—i’ﬁdif | —li;iﬁi Intr*' : lij
Oastr o L T T T T - T T
[_] saltar blancos + [ Transpaner; ‘ = HiJ“‘ el 1) B LT A4 l

Aceptar Cancelar | PEGADO ESPECIAL se
puede hacer

Magter. Torres Parrello Javier A. - UCC DI RECTAMENTE con esa
Contador Publico Nacional - UNC tecla (pr’eViO copiado).
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TRANSPONER un conjunto de datos (tabla) a través de:
a) Pegado Especial

Dada una tabla: Ir a COPIAR

En Excel 2007

En Excel 2016

& Cortar A B c o D]/ Fegar
. — Inicio Insertar Di - = am
43 Copiar En Excel 2010 1 Ingresos 515.000| 512.500| 511.200 2 | ¥ cotte — | }
@ °°"°:‘;“’” """"“"’;‘ 2 [z Crea ?:_'CO“O 2 Gastos 58.400] -$7.500] -65.200]  |lpm e sjelr,
- f‘ o L |52 gratico 3 Resultado | $6.600] $5.000 $6.000] |i& p . gl
$9| Pegar . Formulas 114 T.- £
Insertar celdas copiadas... £ j} %}_‘, r?;_/ Pegar valores (M rpcwnae de penad:
Eliminar... 1 [« %8 Bl E.'.’I.M 1 -';, .-.- ": |.:—
(mm Y =@ ransponer
Borrar contenido Pegar valores Ir a Pegado especial Pegar vinculos Tﬁi—"
Filtrar » = = W H :
" 23] 23] 2y y seleccionar: Transponer I R E—
rdenar | ———— Ingresos |Gastos  |Resultado i - - i i
o ———— T $15.000] -58.400 $6.600 icono grafico, icono grafico,
#F Formato de celdas... - = 412,500 -57.500 $ 5.000 pero el el comando
Eleglr de la lista desplegable tize sk s . ; : Comando 2 muy l:ltll
g 5$11.200| -55.200 5 6.000 si existe.
b) Funcién matricial TRANSPONER {( )}
Funcién Matricial Las que eran filas pasan a columnas
Dada la siguiente tabla ( 3 filas x 4 columnas): 1 2 3
@ 1 |Ingresos  Gastos Resultado
i : 2 3 = E 8 2 15000 8400 6600
1 Ingresos $15.000] $12.500] $11.200 E = i
o
2 |Gastos -$8.400, -$7.500 -$5.200 Sa | 3 12500 -7500 5000
L
3 Resultado $6.600] $5.0000 $6.000 4 11200 -5200 6000
ler Paso:| Seleccionamos las celdas destino del transponer
2do paso:| En la barra de férmulas, escribir =TRANSPONER( e
3er paso:| En los argumentos seleccionar los datos a transponer
4to paso: Cerrar paréntesis y presionar en forma simultanea:
5to paso:| Ctrl + Shift + Enter
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Anotaciones =
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iMuchas gracias
La Pampa
por su atencion!

No se trata de enseiar, sino de contagiar
las ganas por seguir aprendiendo dia a dia”
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SHBER fe Contador Publico Nacional - UNC

nnnnnnnn Informatica:de EXCEL




