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Uso de las Formulas en Excel

Una de las tareas mas significativas de Excel es el manejo de las formulas en la elaboracién de

formatos que realizan operaciones de manera casi automatica. El empleo de esta herramienta es muy util
cuando se trabaja al interior de la oficina con esta aplicacion que desconocen muchas personas que

trabajan con esta herramienta.
En esta ocasion nos referiremos a la elaboracion de estos formatos incluyendo en ellos la adecuacion

de Excel a nuestras necesidades, para ello, empezaremos con un formato que se describe a continuacion, y
que es de mucha utilidad en Contabilidad: un Corte de Caja. Ver Tabla. No. 1.

Tabla No. 1. Rayado para la elaboracion de un Corte de Caja.

Existencia Final

Ingresos Egresos
Cta. Descripcion Importe Cta. Descripcion Importe
Suma o Total Suma o Total
Detalle
Descripcion
Existencia Inicial
Ingresos
Egresos

Cuando trabajamos con esta aplicacion, es necesario planear anticipadamente la manera de como
vamos a elaborar el formato, éste debera responder a nuestras necesidades reales, por lo que deberemos
adecuar éstas a la forma de como trabaja Excel.

Vemos primeramente, Excel maneja libros, y como todo libro, tiene hojas, esta es una ventaja muy
grande, pues podemos organizar la informacion en cada una de las hojas, por lo que aqui realizaremos una
hoja para los ingresos, otra para los egresos y una ultima para el resumen o detalle, que segun se aprecia,
nos dara automaticamente la existencia final, es decir, cuanto dinero tendremos al finalizar un periodo, ya
sea semanal, quincenal o mensual..

La presentacion final que tendra en excel, seré la que se aprecia en la Fig. No. 1
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Fig. No. 1. Disposicion final del formato en cuestion.

iOh oh!. jAhora empezamos con los problemas!. ;Donde iran las férmulas?. Para salvar esta
problematica, deberemos partir de nuestro razonamiento l6gico, como podremos apreciar en nuestra Fig.
No. 1, Excel tendra que sumar de la celda C4 hasta la celda C29, ¢cierto? Esto se lo indicaremos de la
siguiente manera:

=C4:C29. como te daras cuenta, toda férmula deberd empezar con un signo de igual (=), esto le dira a
Excel que lo que se escribe en esta celda no es texto, sino una formula. A este tipo de expresion le
conoceremos como un intervalo, donde C4 es la celda inicial y C29, la final.

Otro hecho importante es donde deberemos escribir esta formula. La deberemos escribir en la celda
donde deseamos el resultado; en nuestro caso, seria en la celda C30. Observa con atencion este detalle, ya
que es a menudo motivo de error cuando trabajamos con Excel. Luego entonces en la celda C30
escribiremos =C4:C29 y presionamos la tecla énter, como resultado de ello, nos debera aparecer un cero.

Existe otra manera de hacerlo, veamos: ubica el cursor en la celda C30 y presiona el icono de
“autosuma” Es una Sigma mayuscula (X). Al presionar este caracter, Excel te sugerird qué hacer y sélo
deberas aceptar presionando la tecla “Enter” o bien modificando esta ayuda, la notacion debera quedar asi:
=Suma(C4:C29). Con ello, habremos insertado la funcion “Suma”. Y otra vez, debera aparecer un cero
en la celda C30.

Como podras darte cuenta, nuestro Libro tiene tres hojas: Ingresos, Egresos y Resumen. En esta
ocasion la Hoja Egresos tendra casi la misma presentacion. Cuando realizamos formatos como éste,
conviene aplicar todo el formato a una hoja y copiamos ésta para ahorrarnos trabajo. Aqui es exactamente
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lo que haremos. ¢Ya sabes copiar hojas? Al copiar esta hoja de ingresos, la segunda sélo le hacemos los
minimos cambios pertinentes, y listo.
Ahora pasamos a nuestra Hoja 3, titulada “Resumen” Fig. No. 2.
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5 Descripridn
5 Existencia Thicial
7 Ingresos
g Egresos
g Ezstencia Final
10
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12
13

Fig. No. 2. Hoja Resumen

Lo Unico que tendremos que hacer es indicarle a Excel lo que debe hacer. Esto es muy importante,
porque si tU no sabes que debe hacer, jExcel menos!

¢ Si entiendes la logica verdad? Segun la Figura No. 2, para obtener la Existencia final, tendremos que
sumar a la existencia inicial los ingresos y restarle los ingresos. ¢Cierto?

Dicho de otra manera, para obtener el resultado de la celda C9, tendremos que sumar la celda C6 con
C7 y restarle la celda C8. ¢ De acuerdo?

Esto se lo diremos a Excel de la siguiente manera:

En C9 escribiremos: =C6 + C7 — C8. ;Cierto?, no avances si no entiendes esto.

Otra vez, en la Celda C9 deberéa aparecer un cero.

Ahora le encargaremos a Excel una “chambita”: que nos de automaticamente cuanto deberemos tener
en nuestro corte de Caja. Para ello, vamos a emplear una formula que se le conoce como “vinculacién de
celdas” y jCoémo se hace esto! jjjFacilisisimo!

Ahora vamos a trabajar con las tres hojas al mismo tiempo. En la hoja “Resumen” da clic en la celda
C7, es decir donde deseamos insertar el valor que tenemos en la suma o total de la hoja de ingresos.
Presiona el Simbolo igual (=), ahora pasa a la hoja “ingresos” y da clic en su celda C30 y presiona Enter.
Automaticamente te remitird a la hoja “Resumen” en la que podras observar que en la celda C7 ahora
aparece un cero.

Vamos a repetir la misma operacion en la celda C8 de la hoja de “Resumen”, veamos:

Da clic en C8 de la hoja “Resumen” y escribe un signo igual. Ahora vamos a la hoja “Egresos” y
damos clic en su Celda C30 y presionamos Enter, automaticamente se regresa Exceel a la hoja “Resumn”
y ahora en la celda C8 aparece otro cero. ¢Cierto? Al fin hemos terminado.

S6lo nos queda probar nuestra obra de arte para ver como se desempefia. Nos vamos a la hoja
“Ingresos”, escribe varias cantidades en columna C dentro del intervalo donde estamos trabajando, es
decir, entre las celdas C4 y C29. Excel habra sumado instantdneamente las cantidades anotadas, ¢cierto?

Haz lo mismo con la Hoja “Egresos”.

Pasamos a continuacién a la Hoja “Resumen” y jjjSorpresa!!!, las sumas se copiaron automaticamente
a las celdas correspondientes a ingresos y egresos y ya tenemos una supuesta “Existencia Final”, por
ultimo anota una supuesta existencia inicial y tu formato funciona sin necesidad de involucrarte en
tediosas sumas largas que lo unico que hacen es complicarnos la existencia y llenarte de desesperacion
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porque no salen las cuentas. Puedes modificar cantidades a tu antojo y siempre se actualizarén
automaticamente las cantidades ¢ Adios calculadora?

Formato 2

A continuacién elaboraremos un nuevo formato que pudiera tener un parecido al anterior en cuanto a
su funcionalidad, pero que entrafia nuevos conocimientos. Qué te parece si te propongo el siguiente:

— = g e = e L T — = -_— B

T
A B | C D E F G
Fecha Concepto Entradas Salidas Salda

144 [ » M, Hojal £ Hoja2 £ Hojad f [4]
Listo

Fig. No. 3. Control de Entradas y Salidas

El presente formato pudieras darle una amplia gama de aplicaciones que van desde el control de
entradas y salidas de mercancias, de dinero, de pagos de clientes o0 pago a proveedores, de inventarios de
mercancias, etc. etc.

Recuerda que lo importante de esta sesion es el empleo de formulas, luego entonces, dime dénde van
las formulas. Son muchas o es una sola. He aqui la potencia de Excel, nos ahorra mucho trabajo.

Este formato puede tener exactamente la misma utilidad que el anterior, es mas facil de elaborar y se
puede ampliar su uso hasta mas alla de nuestra imaginacion.

iijSorpréndete!!! jjSolo basta una férmula!l!. ;Dénde crees que va? ¢Cual seria? La Unica
desventaja es que nos hace pensar mucho y si esto te desagrada, podria decirte que el manejo de Excel es
muy dificil, pero en realidad no lo es. ;Recuerdas cuantas filas tiene Excel?, entonces este formato
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podemos extenderlo mucho mas alla de lo imaginable. Si empleamos varias hojas, se hace increible.
Veamos la Fig. No. 3: La unica formula necesaria seria la siguiente y la anotaremos en la celda E5:

=E4 + C5-C6
¢Por qué?

Aunque viéndolo bien, serian dos, la anterior seria muy facil: Hacemos que E4 sea igual a C4
anotando la siguiente féormula en E4: =C4 y hemos terminado. Ahora solo queda “copiar” esta férmula a
todos los renglones siguientes: ¢ Sabes como se hace? Veamos:

Hacemos clic en E5 que es donde estd la segunda formula y arrastramos el puntero del mouse del
punto que se encuentra en la parte inferior derecha del cursor hasta la fila que gustes, como resultado de
ello apareceran ceros en todas las filas de la columna E.

Para terminar, probemos su funcionamiento. En la fila A4 empezamos a escribir una supuesta fecha,
concepto y anotamos cualquier cantidad de la celda C4, como veras, inmediatamente en la columna saldo
se observa la cantidad anotada como primera entrada; ahora intenta escribir cantidades en las columnas
correspondientes a “entrada” y “salida” y observa como se actualiza al instante la cantidad en “saldo”. La
ultima fila ocupada supone el saldo que debera tenerse en el control.

Este formato es de mucha utilidad y podras usarlo también como un auxiliar en el manejo de la cuenta
de cheques, tomando en cuenta que la entrada supone un depdsito a tu cuenta de cheques y la salida, cada
uno de los cheques que hayas expedido.

Formato 3

Para la realizacion de este formato, es necesario que observes lo que sucede en el formato 2. Abrelo y
da clic en su celda E5 y observa lo que se aprecia en la “Barra de Formulas”, ve presionando la tecla de
flecha hacia abajo y observa los cambios que se van dando cada vez que presionas esta tecla. Esto no es
deseable siempre, por lo que trabajaremos ahora con un formato que empleara el concepto de “fijacion de
celdas” que contrarrestara lo que se menciona anteriormente.. Elaboraremos una “lista de precios” que
podemos observar en la Fig. No. 4.

Lo primero que debemos observar es la disposicion de columnas, pues ésta nos indicara la utilidad que
habra de tener nuestro formato asi como el empleo de las formulas adecuadas para cubrir con nuestras
necesidades al intentar realizar nuestro trabajo.

Analicemos primeramente la Fig. No. 4. Debemos entender la I6gica de funcionamiento de este
rayado. Para identificar la celda que habra de incluir una formula y deducir cuél seria ésta. Segun la
disposicion que se aprecia en la figura, vemos una pequefia tabla a la derecha del formato donde se indica
un margen de utilidad, es decir, un determinado tanto por ciento que deseamos obtener sobre el precio de
costo de la mercancia en cuestion. También podemos apreciar un determinado tanto por ciento para las
ventas con descuento, asi como un tanto por ciento sobre las ventas a crédito. Obviamente estos
porcentajes tendremos que calcularlos a partir del precio de venta, es decir, las cantidades que figuraran en
la columna E. {De acuerdo?

Estaras de acuerdo que donde necesitamos formulas serian en las columnas D, E, F y G? Pero ahora
¢Cuales serian? Para entender esto, recurriremos a nuestra légica. ;Cémo lo hariamos si lo llendsemos a
mano? ¢Recuerdas como se calcula el tanto por ciento? Esto es muy importante pues determinara la
indicacion de la férmula correspondiente. Si equivocas esta parte de juego matematico, Excel podria estar
dando resultados incorrectos. jCuidado!

Iniciemos la inclusion de nuestras formulas. Como observarés, en la Celda E3 colocaremos la formula
para calcular la utilidad de la mercancia que describimos en la Celda B3. ¢ VVamos bien?
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Fig. No. 4. Hoja de Lista de precios.
Por pasos:

Paso 1.0bserva algo muy importante: s6lo anotaremos formulas en la fila 3, por lo que en la celda D3
escribiremos la siguiente formula: =C3*J3 ¢ De acuerdo? ;Por qué?

Paso 2. En la celda E3 “Precio de Venta”, supone la suma del precio de costo mas la utilidad deseada
por lo que formula a emplear en esta celda serd: =C3 + D3 ¢ De acuerdo?

Paso 3. En la comuna F3 “Precio a crédito”, supone un sobre cargo por concepto de intereses, para
este paso es necesario considerar lo siguiente, un poco de gimnasia matematica, veamos:

La férmula del tanto por ciento es:
Interés = Principal x tasa de interés
Si lo expresamos algebraicamente quedaria:
| = Pt
De donde | = a Tanto por ciento

P = Principal, es decir la cantidad de la que calculamos
el tanto por ciento, y,
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t = Tasa de interés.

Ahora, partiendo de otro concepto manejado como
“Monto” (M) que no es otra cosa que la suma del valor
principal mas el tanto por ciento, quedaria una formula:

M=P+Pt ¢Deacuerdo?

Pero factorizando la anterior expresion, nos quedaria
que...

M = P(1 + t), ésta es la formula que utilizaremos
entonces.

Para nosotros, el Monto estaria representando el “precio de la mercancia a crédito”, por lo que en la
celda F3 tendriamos que escribir la siguiente formula: =E3*(1 + J5) ¢De acuerdo? Veamos:

La columna E3 representa para nosotros el precio de venta que es la cantidad a la que tendremos que
calcular el tanto por ciento; y J5 es el porcentaje que deseamos cargar al cliente por las ventas a crédito.
Asi pues, calculamos el monto para la celda E3 que para nosotros representa el “precio a crédito” y lo
multiplicamos por la sumatoria de 1 mas la Celda J5 que representa el tanto por ciento deseado a aplicarse
en las ventas a credito.

Pasando a la Celda F3 que representa el “precio de la mercancia con descuento”, sucedera algo
parecido a lo realizado en la celda anterior, sélo que al revés; mientras que el tanto por ciento de interés se
le agrega al principal, el descuento se debera restar a éste. Volviendo a nuestro ejercicio de gimnasia
matema@tica tendremos ahora que:

La férmula del tanto por ciento de descuento es:
Descuento = Principal x tasa de interés
Si lo expresamos algebraicamente quedaria:
D=Pt
De donde D = a Tanto por ciento de descuento

P = Principal, es decir la cantidad de la que calculamos
el tanto por ciento de descuento, y,

t = Tasa de interés.

Ahora, partiendo de otro concepto manejado como
“Diferencia” (D) que no es otra cosa que la suma del valor
principal menos el tanto por ciento, quedaria una formula:

D=P-Pt ¢Deacuerdo?

Pero factorizando la anterior expresion, nos quedaria
que...



Primera Sesion de los Talleres Generales de Actualizacidon ~ Fase Extensiva
Autor: Lic. Silvestre Rivera Pefa

D = P(1 - t), ésta es la formula que utilizaremos
entonces.

Por lo que la formula a emplear en la celda G3 para calcular el descuento sera: =E3 * (1 — J4), ¢De
acuerdo?

Como podras darte cuenta, con el empleo de estas férmulas matematicas podemos simplificar ain mas
nuestro trabajo en Excel. Ahora veamos como nos qued6 nuestro formato con sus respectivas formulas:
Ver Fig. No. 5

ar

A B C D E F G H | J K3

Cla\ie del Descriptin Costo Utilidad Pracio de Pracio a Precio con
Articula

Unitario Wenta Crédito Descuento
] 0 0 il Wargen de Utilidad
% de Descuento

% de Intereses

Fig. No. 5. Disposicion de nuestro formato después de haber insertado todas las formulas indicadas.

Como podras darte cuenta, después de insertar las férmulas correspondientes, en cada una de las
celdas que incluyen una férmula, ahora muestran ceros. Este no es un error, sino que como Excel esta
realizando multiplicaciones por cero, obviamente el resultado es cero. Pero...

Seguramente ya olvidaste el objetivo principal de este formato: la fijacion de celdas.

Procederemos a fijar celdas antes de copiar las formulas a las celdas que contindan hacia debajo de la
fila 3, pero antes veamos:

Por la “fijacion de celdas” entenderemos que al momento de copiar una formula, ciertas celdas no
varien a lo largo del intervalo de copiado. En este caso, las celdas que no podran ser variadas son las que
incluyen las celdas de la columna J. Para ello pon mucha atencién en lo que sucede en la siguiente
operacion:

Copia las formulas que tienes de la celda D3 a G3 hasta las celdas D31 y G31. ;Recuerdas coémo se
hace esta operacion? Veamos la Fig. No. 6, en ella se muestra la manera de cdmo queda nuestro formato
después de haber copiado las formulas:

Una vez realizada esta operacion, haz clic en la celda D3 y ve presionando “flecha hacia abajo”, repite
la misma accion en E3, F3 y G3, las celdas se van modificando de acuerdo al renglén donde se ubica el
cursor. ¢Cierto? Para la correcta funcionalidad de este formato, esta variacion no es deseada, ya que las
celdas de la columna J que va desde J3 hasta J5, no deben variar en cada una de las formulas, por lo que
procederemos a fijar celdas. Veamos la siguiente tabla:

Disposicién de la .
. Su aplicacion
Férmula
$J5 Fija solo la columna J
J$5 Fija solo la fila 5
$J$5 Fija la Columna Jy la Fila5
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Fig. No. 6. Copiado de férmulas.

Pues bien, procedamos a fijar las celdas en nuestro formato. Haz clic en la celda D3 y en la barra de
férmulas modifica esta formula de tal manera que quede como: =C3*$J$3 y presiona Enter; Ahora en
modifica la celda E3 de manera que quede: =C3+D3 y vuelve a presionar énter. Modifica de igual manera
las formulas de las celdas F3 y G3. Estas deberan quedar como =E3*(1+$J$5) y =E3*(1-$J$4). De nueva
cuenta vuelven a quedar ceros ¢ Cierto? Ahora s6lo queda volver a copiar esta fila de formulas hasta la fila
31 en todas las columnas que tienen férmula. Las formulas deberan quedar como se muestra en la Fig. No.

| ] =] =
A B C D E F ] H | J =
Clave del Descripeion Cqstq Utilidad Precio de F'reci_o a Precio con Bl
2 | Ariculo Unitario “anta Cradito Descuento
3 =C3*5053 =C3+03 =E3*(1+§J%5) |=E3*(1-5J54) Margen de Utilidad
4 a] 0 0 0 % de Descuento
5 ] 0 0 0 % de Intereses
5 ] i i i
7 0 i i i
a 0 i i i
9 0 i i i
10 0 i i i
1 0 i i i
12 0 i i i
13 0 i i i
14 0 i i i

Fig. No. 7. Las formulas deberan quedar como se aprecia en la fila 3
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Solo falta copiar nuevamente estas formulas. Selecciona de D3 hasta G3 y copia estas formulas hasta
la fila 31 y hemos concluido tu formato. Es el momento de guardar tu trabajo que con tanta dedicacion
hemos realizado.

Probaremos su funcionamiento. Para ello captura informacién en las celdas que no tienen ceros, una
vez hecho esto, pasa a la tabla que aparece a la derecha de este formato. Supdn un margen de utilidad
(deberas incluir la tasa, es decir, para un margen de utilidad del 50%, escribirds .5; para uno de 40%,
escribirds .4); Para las tasas de interés y de descuento podras incluir siempre en decimal. Ejemplo: .03,
.05, .017, etc.

Cuando ya esté llena esta forma, varia los datos en esta seccién (columna J), veras como se actualiza
automaticamente todo el formato. Es esta la utilidad mas significativa de Excel para la realizacion de este
tipo de formatos. Presiona la tecla de “flecha hacia abajo”, veras que las celdas de la columna J no
cambian de renglén a renglon. Eso es precisamente lo que necesitamos para nuestro formato actual. jjjLo
hemos logrado!!!. Observa la Fig. No. 8. Algo tiene de parecido con tu formato que elaboraste t0. ¢ Cierto?
Analiza los resultados mostrados por Excel, veras que coincide con el calculo hecho a mano o con la
calculadora. Igualmente el formateo de las columnas en cuanto al nimero de decimales, esto podria ser ya
a tu gusto personal o de acuerdo a las necesidades del mismo.

Varia los datos a tu antojo, las cantidades se actualizardn al instante. ¢Y si tuvieran 100, 200 o 300
filas? jjjTambién se actualizaria al instante!!l. jjjBravo!!! ;Pero entendiste las ventajas que tiene la
fijacion de celdas?

| 123 =] =
A B c D E F G H | J =
Clave del Descripcign Cqstq Utilidad Precio de F‘recip a Precio con Bl
2 | Ariculo Unitario “enta Crédito Descuento
3 400 180 5380 549 6 551 Margen de Utilidad 0.45
4 200 225 725 g12 G83.75 % de Descuento 0.05
5 548 2916 939.6 1052.352 89262 % de Intareses 0.12
B 1458 5561 2114.1 2367792 2008.395 .
7 1457 G55.65 211265 2366168 2007.0175
g 3258 1466.1 47241 5290.992 4437895
&l 215 9575 3M1.75 349.16 2951625
10 1458 5561 2114.1 2367.792 2008.395
11 n mn mn mn

Fig. No. 8. Hoja de Lista de Precios terminada.

Formato 4

En la realizacion de este cuarto formato, partiremos de un supuesto: somos los encargados de personal
y deseamos contar con un formato que automatice el pago de comisiones a nuestros cuatro agentes de
ventas. Nuestra empresa tiene dividida su area de mercado en cuatro zonas: La zona Norte, La Sur, la
Oriente y la Poniente. Cada zona la controla un agente de ventas que debe rendir informe sobre su
volumen de ventas registrado en su area de asignacion y con base a ella le seran pagadas sus comisiones
correspondientes.

Ta, aprendiz de Excel, decides que el trabajo lo haga éste. Por lo que decides utilizar esta herramienta
que podria hacer tu trabajo, evitandote la molesta captura de cantidades a tu formato de hoja electrénica,
por lo que tomas la decision de apoyarte en tus conocimientos obtenidos para agilizar tu labor y optas por
realizar los pasos siguientes:

1. Realizas un formato comun que distribuiras a cada uno de los cuatro agentes. Estos te lo haran

llegar periédicamente por cualquier medio, incluso, por correo electronico.
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2. Disefias uno especial que se encontrara en un “sitio” de tu computadora para que cuando te hagan
llegar el formato correspondiente a cada uno de los agentes, tu registro se llene automaticamente.
Este formato contendrd las formulas necesarias para automatizar el llenado y célculo de las
comisiones correspondientes

3. Tu lo tnico que haras es concentrar los cuatro archivos en el “sitio* de tu eleccion, acto seguido,
abres el archivo en el que se concentrara la informacion y listo, de manera automatica tendras lo
que le corresponde a cada uno de los agentes por concepto de pago de comisiones.

El siguiente diagrama te permitira interpretar mas claramente lo que aqui se pretende:

(D)
t m
o [
Z -~

Archivo de

la
Secretaria
N

3} o)
£ S
2 3
O g

Esquema No. 1

Descripcion. Los archivos etiquetados como Norte, Sur, Oriente y Poniente, son hojas de Excel, el
formato en realidad es el mismo. El Archivo central lo nombraremos “principal”, por llamarle de alguna
manera. En él se concentrara automaticamente la informacién contenida en los cuatro libros de Excel. Este
libro “principal” contendra las formulas necesarias para el céalculo de las comisiones para cada uno de los
agentes de ventas. Los cinco libros estaran formando algo que aqui le llamaremos un “sistema de libros”,
todos forman en realidad una sola tarea, aunque dividida. Luego entonces, nuestro trabajo actual consistira
en cinco libros que se enumeran a continuacion:

Libro denominado “Norte.xIs”

Libro denominado “Sur.xIs”

Libro denominado “Oriente.xls”

Libro denominado “Poniente.xls” y

Libro de concentracion denominado “Secre.xls”

orwdPE

Como ya se comentd, los cuatro primeros libros serdn exactamente iguales, y se les dotard de un

formato a cada uno de los agentes de ventas.
El libro denominado “Secre.xls” lo ubicaremos en cualquier ruta, ya sea del disco duro o de cualquier
unidad de almacenamiento segin sea necesario. En nuestro caso lo ubicaremos en C:\talller. En este
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“sitio” también pudieran estar ubicados los cuatro libros correspondientes a cada uno de los agentes. Este
Seréd nuestro caso.

Empezaremos por disefiar los cuatro libros de los agentes de ventas que pudieran quedar como se
aprecia el formato de la Fig. No. 9.

| 59 | =
A B C D E F G

Registro de ventas realizadas por el agente de ventas:
Carrespondiente al mes de:

Fecha Ariculo Cantidad Precio Unitario]  Subtotal

o~ 0 Mok L) b —

o
[ Jus) Ju) o) o] o) o] o) o] on ] fun] [oo] fun] [oo] fun) {oo]) [on] fo]) Jo] {o]) Jou] {oo]) fou ) fou] fo)

30 Suma o total

Fig. No. 9. Formato propuesto para los libros Norte, Sur, Oriente y Poniente.

En nuestro caso especial, utilizaremos como “sitio” c:\taller, en esta ruta vamos a juntar los cuatro
libros que contiene la informacion de los cuatro agentes de ventas; el libro “principal” de nombre
“Secre.xls”, podra estar ubicado en cualquier unidad de tu equipo, incluso, hasta en un CD—ROM.

En la Fig. No. 10, te muestro el formato propuesto para el Libro Secre.xls en el que se calculara
automaticamente, por concentracién, la informacién contenida en los cuatro libros restantes.

iiiMuy bien, ahora viene la fiestal!!: jjjjilas formulas!!!!!. Lo primero que debemos hacer es emplear
nuestra ldgica y ver como se realizard la asignacion de éstas. Si no te has perdido, ahora estaremos
trabajando con jjjcinco libros diferentes!!! ;De acuerdo?. No es necesario que estén abiertos todos
cuando ya tenemos experiencia con este tipo de trabajos, pero ahorita que apenas empezamos, Si los
vamos a abrir todos para comprender mejor lo que vamos a hacer. Nuestro fiel amigo Excel nos ayudara al
momento de incluir las formulas, nos ira diciendo como le vamos a hacer.

Para este tipo de trabajos echaremos mano de una herramienta que se le conoce como “vinculacion de
celdas”, que también son formulas, y también es muy importante que antes de irnos a la computadora,
tracemos con cuidado la manera de como trabajaremos con los archivos, pero haciendo lo que se conoce
en la programacion como “correr el programa en papel”, es decir, hacer las vinculaciones en un papel para
comprender la manera de enlazar los cinco archivos que en nuestro caso utilizaremos. Veamos como hacer
esto.
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[ & =
A B £ D E F G H J
2 Registro de Ventas a Través de Agentes de Ventas
3 Correspondiente al mes de:
4
o,
: Agente de Ventas Re\g?sr:tr:;s Co’fn id;én VA TOTAL
5] MNarte
|7 | Sur
g Otiente
9 Faoniente
10 Total
12 . Area de Mercado
13 Ariculo MNore Sur Oriente Foniente Total VA Gran Total

32

23
4[4 [ [M} Hojal Z Haja2 £ Haja3 / J4]
Listo

Fig. No. 10. Formato propuesto para el Archivo Secre.xls.

Iniciaremos por ubicar las formulas correspondientes al libro “Secre.xIs” que se muestra en la Fig. No.
10. Llenaremos primeramente el recuadro pequefio que aparece a la izquierda de “minino”. El rango de
celdas que va de C5 a C9 incluiremos las “vinculaciones de celdas” Esto ya lo hicimos, pero te lo
explicaré nuevamente para mayor comprension del tema, lo haremos por pasos.

1.
2.
3.

o

Primeramente abre tus cinco archivos.

Haz clic en la celda C6 del libro Secre.xls y escribe un signo igual.

Ve al libro Norte.xls, haz clic en la celda E30, que es la Gltima columna que incluye todo el
importe de las ventas realizadas por este agente y presiona Enter. Aparecera un cero en la celda C6
del libro Secre.xls.

Repite el paso 2 y 3, pero ahora con el libro “Sur.xls”, aparecera otro cero en la celda C7 de
Secre.xls. ¢ Cierto?

Repite el paso 4, pero ahora con el libro “Oriente.xls”, jjjOtro cero!!!

Repite el paso 4, pero ahora con el libro “Poniente.xls” y hemos terminado de hacer las
vinculaciones de la columna C. Een todos los casos, dedica atencién a la férmula que aparece en
cada una de las celdas que va de C6 a C9. Asi es como debemos emplear la formula cuando no
abrimos todos los libros involucrados.

Vayamos a la columna D de esta seccion. Calcularemos la comision. En nuestro caso supondremos
una comision del 15% sobre la venta realizada, por lo que su pago lo determinara la cantidad que aparece
en la columna C.

Iniciemos con nuestro agente de la zona Norte. ¢Estaras de acuerdo que su comision se calculara
multiplicando la columna C6 por la tasa de la comision? Y su resultado lo colocaremos en D6?
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Bueno, entonces, haremos clic en D6 y escribiremos la siguiente formula: =D6*0.15 y presionamos
énter. ¢ De acuerdo? Ahora en D6 aparece un cero. ¢Cierto?

Para continuar, calcularemos el lIva, que por ley, tendremos que pagarselo también, entonces
multiplicamos D6 por .16. La formula a utilizar en E6 seria: =D6*0.16 y presionamos énter. jOtro cero!

Continuando con nuestras formulas, calcularemos el total que nos pide la celda F6. Nuestra I6gica nos
indica que debemos sumar de D6 hasta E6 y colocar su resultado en F6 que para nosotros representa
cuénto tendremos que pagarle a nuestro agente de ventas de la Zona Norte. ¢cierto?

Nos falta copiar las formulas de la fila 6 a la fila 9, para lo que tendremos que seleccionar de D6 hasta
F6 y copiar estas formulas hasta la columna 9. Nos quedaran ceros en todo este rango ¢De acuerdo?

Por ultimo, calcularemos el total que se nos pide en la celda C10. Para esto, a veces es mejor utilizar la
autosuma en lugar de la funcion suma, finalmente nos da exactamente lo mismo, pero en facilidad no.
Anteriormente ya usamos la autosuma por lo que ahora lo haremos empleando la funcién SUMA.

iHagdmoslo! Haz clic en C10 y escribe la siguiente férmula: =suma(C6:C9) y presiona énter,
aparecera nuevamente otro cero. Aprovechando la funcién copiar, volvemos hacer clic en C10 y copiamos
esta formula hasta E10 y jjjasunto arreglado!!! jjjHemos terminado satisfactoriamente con esta
seccion!!!! Todas las celdas vacias aparecen con un cero. ¢De acuerdo?

En la Fig. No. 11 se muestran como deben aparecer las formulas correspondientes. Haz clic en cada
una de las celdas que tienen un cero y observa en la barra de formulas si coincidimos en su escritura. Debe
ser asi, en caso contrario, revisa cuidadosamente el por qué de la diferencia, no te ahorres el trabajo,
pudiera representar para ti la oportunidad de aprender méas a fondo esta aplicacion.

| J15 - =
A a] c D E F G H J K=
2 Registro de Ventas a Través de Agentes de Ventas
3 Correspondiente al mes de:
4
5 Agente de Wentas “entas Registradas % de Comision [, TOTAL
g More =[Maorte. xls]Hoja11$EF30 =CE0.15 =06"0.16 =DG5+E6
7 Sur =[Sur. xls]Hoja 1 1SEFI0 =715 =07 .15 =07 +E7
a Criente =[Criente.xls]Hoja 1 FEFI0 |=CE0.15 =0a0.16 =D5+E5
g Poniente =[Poniente.xls]Hojal IFES30 |=CE*0.15 =D9*0.16 =DO+E9
10 Taotal|=SLIMACE: C5) =SUMADE: DY) |=SUMAEG ES) |=SUMAFEFS)

Fig. 11. Se muestra la disposicion final de las formulas que podras checar en la barra de férmulas para
corroborar las tuyas.

Y bien, que te parece si probamos el desempefio de nuestro sistema de archivos para observar su
comportamiento.;Como? ¢No se te ocurre como? Razona primeramente lo que hicimos... No contintes
con la lectura, razénalo primero, después contintas con el analisis de tu guia de apoyo.

Aprovechamos que tenemos nuestros cinco libros abiertos. Modifica a antojo los cuatro libros
cuidando de no modificar las celdas que tienen ceros, (si por error lo haces, solo copia la ultima celda que
no estd borrada hasta la ultima celda borrada y asunto arreglado) después muestra en pantalla tu libro
Secre.xls y verds como esta tabla ya ha sido modificada de manera automatica. Por si ya lo habias
olvidado, ese era nuestro objetivo. ¢Lo recuerdas?

Otra tarea que podrias hacer extra para ver el comportamiento de tu sistema de archivos es modificar
todos o cualquiera de los libros que suponemos corresponden a los agentes, incluso en una computadora
diferente y copia nuevamente este archivo modificado al sitio C:\Taller, reescribelo si es necesario. Acto
seguido, abre tu archivo Secre.xls, al inicio te pedira que si deseas actualizar la informacion, presiona el
botén S1 o ACEPTAR vy veras que tu Archivo Secre.xls se actualiza con la nueva informacion.

Analiza para qué otros casos podrias utilizar esta magnifica herramienta.
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iiiMomento!!!, que ya se me olvido la segunda parte de nuestro formato. jjjNo!!l, sélo que lo que en
realidad me interesaba era este pequefio cuadrito con el que hemos trabajado; la segunda parte también
seria muy importante, pero te la incluyo aqui para que analices cdémo de un formato se puede sacar variada
informacién. Veamos la Fig. No. 12.

| Ha | =
A B (& D E F G H J K L il =

2 Registro de Ventas a Través de Agentes de Ventas

3 Correspondiente al mes de:

4

9,

. Agente de Ventas Regg::jas Cofn id;én WA TOTAL

B Morte 0 0 0 0

7 Sur 0 0 0 0

g Oriente 0 1] 1] 0
| 9| [Paniente 0 0 0 0

10 Total 0 0 0 0

12 . Area de Mercadao

3 Articulo Noe o Orianis P Tatal [ Gran Total
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Fig. No. 12. Diferente interpretacion de la informacion contenida en un formato de Excel.

Observa que de manera vertical, los totales de un formato pueden representar una informacion, en
nuestro caso, representa el buen o mal rendimiento de cada uno de los agentes de ventas; mientras que de
manera horizontal (es decir, por renglones) pudiéramos interpretar la demanda de cada uno de los articulos
y detectar asi productos que no son demandados ya, o0 bien, observar ciclos estacionales que pudiéramos
aprovechar para maximizar nuestras utilidades. Formatos de este tipo, podrian dejar descubrir informacion
importante que debiera estar oculta para los agentes de ventas y concentrada en archivos en la
computadora de la empresa, evitando asi, demanda de mayores comisiones y por ende, la maximizacion
de nuestras utilidades.

Te dejo de tarea las demas vinculaciones y la determinacion de las férmulas correspondientes a cada
una de las celdas de la segunda parte de nuestro formato. Ello te permitira reforzar lo aprendido hasta
aqui.

Formato No. 5

Te sugiero un formato a emplear en una escuela, considerando que pudieras realizar tu servicio de
practicas y laborar en una institucion educativa. Este formato te podria ayudar méas de lo que te imaginas.
Te lo describo a continuacion y si es tu deseo, lanzate a su disefio, te llevaria quizas un tiempo, pero
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podria ayudarte més adelante por lo que bien valdria la pena invertir en su desarrollo. Es una pequefia
modificacion del que hemos realizado anteriormente. En el Esquema 2 se te muestran los principales
bloques de que constaria.

Espariol

Archivo de
la

Secretaria
7

Naturales
$3|eI100S

Constancia

de Estudios

con tira de
materias

I 4

Esquema No. 2

El prototipo funcionaria asi: Se desea disponer de un sistema de archivos que permita extender una
constancia de estudios con tira de materias, para lo que se decide dotar a cada uno de los profesores de un
formato donde tendran que entregar sus calificaciones periédicamente. La secretaria disefia un archivo
central que concentre estas calificaciones en uno solo que determine promedios generales de alumnos y
una grafica comparativa del rendimiento de cada uno de los profesores y mediante la herramienta
“Combinar Correspondencia” se expida la constancia de estudios correspondiente.

Este sistema tiene la bondad de que en cualquier momento que un padre de familia lo solicite, se le
pueda extender, casi inmediatamente, una constancia con tira de materias, o bien para simplificar
enormemente la expedicion de constancias al culminar sus estudios, ya que evitaria la tan odiada captura
de calificaciones y el estrés generado por el trabajo hecho a la antigita.
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