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  INTRODUCCIÓN 

 
  Microsoft Excel se ha convertido en un programa indispensable en la ejecución de tareas administrativas, debido a que realiza cálculos y operaciones complejas, pero también ofrece diversas ventajas, tales como: ahorro de tiempo y agilización de procesos. Actualmente, existen diferentes alternativas en el mercado (manuales, cursos, libros digitales e impresos, material audiovisual, etc.) para el uso y aprovechamiento de Excel; sin embargo, no todos los materiales cumplen con su propósito porque, entre otras razones: la persona interesada no cuenta con los conocimientos suficientes, se maneja un lenguaje demasiado técnico o se omiten ciertos pasos asumiendo que el usuario los sabe con antelación. 

 
  Automatización de tareas administrativas con Excel aporta una serie de ejemplos sencillos, usando un lenguaje moderado, explicados de manera detallada con el objetivo de poner a disposición del lector una herramienta verdaderamente útil para el ambiente laboral o académico. Los casos planteados a lo largo del texto se basan en el manual Gerencie.com y en el curso intensivo de Excel Profesional, no obstante, la estructura y metodología han sido ampliadas y modificadas, por lo que permiten entender y comprender fácilmente los temas tratados y además, sirven para el desarrollo de tareas con un mayor grado de dificultad. Se recomienda que, a partir de su contenido, se ponga a prueba la imaginación para aprovechar al máximo las funcionalidades de Excel, entendiendo que esta aplicación brinda una gran variedad de recursos. 

 
  Para una mejor comprensión, el texto se divide en siete capítulos claramente definidos. El primero, explica cómo condicionar formatos creando reglas. El segundo, trata sobre la validación de información a través de mensajes de alerta, listas desplegables, rangos dinámicos, gráficos y administrador de nombres. El tercero, analiza diversas funciones que son relevantes al momento de realizar tareas administrativas. El cuarto, hace hincapié en la organización, consolidación y agrupación de información. El quinto, describe distintas tareas realizadas mediante una tabla dinámica. El sexto, profundiza en el análisis de sensibilidad utilizando el administrador de escenarios, buscar objetivo y Solver. Finalmente, en el séptimo capítulo se diseña una base de datos en Access para luego exportarla a una hoja de cálculo y emplear allí las funciones de análisis. 

 
  Como valor agregado se ha elaborado un material complementario que, dicho sea de paso, es el insumo para la creación del presente libro, está constituido por dos archivos: uno en Excel y otro en Access. Este material es un valioso apoyo porque da la posibilidad de comprobar y practicar paso a paso las actividades realizadas en cada uno de los siete capítulos. Adicionalmente, los archivos podrán ser empleados como referencia para la creación de futuros modelos y, por supuesto, para la automatización de tareas administrativas. 

 

 
 
 
 
  CAPÍTULO 1 

FORMATO CONDICIONAL 

 
 El Formato condicional permite aplicar un determinado formato a un conjunto de datos si estos cumplen con una o varias condiciones planteadas por el usuario. Al utilizar este recurso se podrá detectar rápidamente el cambio en el rango de datos que coinciden con las reglas establecidas. 
 
 

 
  1.1. Resaltar valores repetidos 

 
  En ocasiones es útil resaltar valores duplicados, por ejemplo, en una lista de clientes con sus respectivos códigos. Para ello se selecciona el rango de datos (F4:G19). 

 
   Figura 1. 
 [image: images/img-14-1.jpg]


 
  Luego vamos a la pestaña Inicio > Estilos > Formato condicional > Reglas para resaltar celdas > Valores duplicados. 

 
   Figura 2. 
 [image: images/img-15-1.jpg]


 
  Allí aparecerá la ventana Valores duplicados > Aplicar formato a las celdas que contienen: se debe elegir “Duplicados”; en la opción valores con se escoge el relleno y color deseado, luego damos clic en Aceptar. 

 
   Figura 3. 
 [image: images/img-15-2.jpg]


 
  Para este ejemplo se eligió “Relleno gris claro con texto negro oscuro”, por ello se observa en el resultado que los clientes duplicados se resaltaron con su correspondiente código. 

 
   Figura 4. 
 [image: images/img-16-1.jpg]


 

 
  1.2. Íconos de semáforo 

 
  Los íconos de semáforo permiten identificar ciertos valores dentro de un rango determinado. Supongamos que tenemos una cartera por cobrar y queremos llevar el control de la misma, para aprovechar este formato seleccionamos el rango de datos al cual se le aplicarán los indicadores de semáforo (G24:G43). Como queremos que el formato se aplique a los valores de deuda solo se selecciona ese rango. 

 
   Figura 5. 
 [image: images/img-17-1.jpg]


 
  Después, vamos a Inicio > Estilos > Formato condicional > Nueva regla. 

 
   Figura 6. 
 [image: images/img-17-2.jpg]


 
  En la siguiente ventana se encuentra el título Nueva regla de formato > Seleccionar un tipo de regla: allí marcamos la opción Aplicar formato a todas las celdas según sus valores. 

 
   Figura 7. 
 [image: images/img-18-1.jpg]


 
  En la parte inferior encontraremos Editar una descripción de regla > Dar formato a todas las celdas según sus valores; en Estilo de formato elegimos Conjunto de Íconos; en Estilo de ícono escogemos, del menú que se despliega, los símbolos y colores del semáforo, dejamos desactivada la casilla Mostrar ícono únicamente y definimos las siguientes reglas o condiciones: 

 
  Ícono Verde: cuando el valor es >= $3.000.000 

 
  Ícono Naranja: cuando el valor es < $3.000.000 y >= $500.000 

 
  Ícono Rojo cuando el valor es < $500.000 

 
  En cada una de las reglas, en Tipo escogemos la opción Número. 

 
   Figura 8. 
 [image: images/img-18-2.jpg]


 
  Luego de dar clic en Aceptar y, según las reglas descritas, el valor de la deuda de cada cliente se etiqueta con el color del semáforo correspondiente, tal y como se presenta a continuación: 

 
   Figura 9. 
 [image: images/img-19-1.jpg]


 

 
  1.3. Diversas reglas de formato para un mismo rango 

 
  Teniendo en cuenta el ejemplo anterior sería interesante no solo llevar control del valor de la deuda, sino también de los días de vencimiento de la cartera. Para ello los Íconos de semáforo no son suficientes, ya que se limitan a tres condiciones (Verde, Naranja y Rojo), por lo que es necesario recurrir a otro método. Construiremos una tabla con tres columnas: Cliente, Fecha Vencimiento y Días Mora, para obtener este último dato colocaremos la fecha actual en una celda aparte y restaremos dicha celda con cada una de las fechas de vencimiento de los clientes para obtener los días de mora exactos. 

 
  Así, por ejemplo, si la fecha es 10 de octubre de 2018, colocaríamos este dato en la celda J55 y, si el primer registro de vencimiento de la tabla se encuentra en la celda G48 y corresponde al día 16 de septiembre del mismo año; la fórmula sería (J55-G48), para que nos arroje un resultado de 24 días de mora. Cabe recordar que el formato Fecha debe ser utilizado en la columna donde se van a colocar las fechas de vencimiento por cliente; sin embargo, en el rango de celdas donde se obtienen los días de mora debe utilizarse el formato General. 

 
   Figura 10. 
 [image: images/img-20-1.jpg]


 
  Una vez elaborada la tabla se procede a seleccionar el rango de datos de la columna “Días Mora” (H48:H67). 

 
   Figura 11. 
 [image: images/img-21-1.jpg]


 
  Vamos a Inicio > Estilos > Formato condicional > Nueva regla. 

 
   Figura 12. 
 [image: images/img-22-1.jpg]


 
  Aparecerá la ventana Nueva regla de formato > Seleccionar un tipo de regla, allí marcamos la opción denominada Aplicar formato únicamente a las celdas que contengan. 

 
   Figura 13. 
 [image: images/img-22-2.jpg]


 
  En la parte inferior, encontraremos Editar una descripción de regla > Dar formato únicamente a las celdas con, por ello debemos fijar una por una las condiciones que se desean aplicar: 

 
  Etiquetar las celdas con color verde si los días de mora oscilan entre 0 y 30: 

 
   Figura 14. 
 [image: images/img-23-1.jpg]


 
  En la pestaña Formato elegimos el color verde y damos clic en Aceptar: 

 
   Figura 15. 
 [image: images/img-23-2.jpg]


 
  Nuevamente damos clic en Aceptar y procedemos a fijar la siguiente condición, para ello realizamos el mismo procedimiento, vamos a Inicio > Estilos > Formato condicional > Nueva regla > Aplicar formato únicamente a las celdas que contengan. Este proceso se repetirá para llegar a las figuras 16, 18 y 20. 

 
  Etiquetar las celdas con color amarillo si los días de mora oscilan entre 31 y 75: 

 
   Figura 16. 
 [image: images/img-24-1.jpg]


 
  En la pestaña Formato elegimos el color amarillo y damos clic en Aceptar: 

 
   Figura 17. 
 [image: images/img-24-2.jpg]


 
  Etiquetar las celdas con color morado si los días de mora oscilan entre 76 y 90: 

 
   Figura 18. 
 [image: images/img-24-3.jpg]


 
  En la pestaña Formato elegimos el color morado y damos clic en Aceptar: 

 
   Figura 19. 
 [image: images/img-25-1.jpg]


 
  Etiquetar las celdas con color rojo si los días de mora son mayores a 90: 

 
   Figura 20. 
 [image: images/img-25-2.jpg]


 
  En la pestaña Formato elegimos el color rojo y damos clic en Aceptar: 

 
   Figura 21. 
 [image: images/img-26-1.jpg]


 
  Si por algún motivo quisiéramos modificar, eliminar o agregar otra regla, seleccionamos el rango de datos y vamos a Inicio > Estilos > Formato condicional > Administrar reglas. 

 
   Figura 22. 
 [image: images/img-26-2.jpg]


 
  En la siguiente ventana se encuentra el título Administrador de reglas de formato condicionales, allí podemos realizar la acción requerida. 

 
   Figura 23. 
 [image: images/img-27-1.jpg]


 
  Terminado el proceso se resaltan los días de mora según lo establecido: 

 
   Figura 24. 
 [image: images/img-27-2.jpg]


 

 
  1.4. Resaltar valores según lista desplegable 

 
  Siguiendo con el ejemplo anterior y, en el caso que necesitemos identificar de manera rápida la fecha de vencimiento de un cliente en particular, lo haremos llamándolo desde una lista desplegable. Por ello, en primer lugar, se crean los datos que se quieren mostrar en la lista en una celda auxiliar (C72), para esto nos ubicamos allí y vamos a Datos > Herramientas de datos > Validación de datos. 

 
   Figura 25. 
 [image: images/img-28-1.jpg]


 
  Aparecerá la ventana Validación de datos, en la pestaña Configuración en Permitir elegimos “Lista”, dejando activas las casillas Omitir blancos y Celda con lista desplegable, en Origen damos clic en la flecha y seleccionamos con el ratón el rango (F72:F91) y damos clic en Aceptar. 

 
   Figura 26. 
 [image: images/img-28-2.jpg]


 
   Figura 27. 
 [image: images/img-29-1.jpg]


 
  Lo que se busca es que según el cliente seleccionado en la lista se resalte la fila de la tabla donde están sus datos, para esto seleccionamos el rango de interés (F72:G91). 

 
   Figura 28. 
 [image: images/img-29-2.jpg]


 
  Vamos a Inicio > Estilos > Formato condicional > Nueva regla. 

 
   Figura 29. 
 [image: images/img-30-1.jpg]


 
  En la siguiente ventana se encuentra el título Nueva regla de formato > Seleccionar un tipo de regla, allí marcamos la opción denominada Utilice una fórmula que determine las celdas para aplicar formato. 

 
   Figura 30. 
 [image: images/img-30-2.jpg]


 
  En la parte inferior, en Editar una descripción de regla > Dar formato a los valores donde esta fórmula sea verdadera, digitamos la fórmula =$F72=$C$72, donde F72 es la celda de la tabla en que se encuentra el registro del primer cliente y C72 es la celda de la lista desplegable que creamos anteriormente. Es importante aclarar que, para que funcione la regla, dicha fórmula debe estar precedida del signo igual (=). 

 
  Una manera alterna de colocar la fórmula es dando clic en la flecha y seleccionar las celdas ya señaladas. Luego, en Formato elegimos el borde y el relleno con los que deseamos que la celda se resalte (en este caso azul celeste) y damos clic en Aceptar dos veces. 

 
   Figura 31. 
 [image: images/img-31-1.jpg]


 
   Figura 32. 
 [image: images/img-31-2.jpg]


 
   Figura 33. 
 [image: images/img-32-1.jpg]


 
  Con este sencillo procedimiento y, según el cliente seleccionado en la lista desplegable, así mismo se resalta con el color elegido la fila a la cual pertenece dicho cliente. 

 
   Figura 34. 
 [image: images/img-32-2.jpg]
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