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1. FORMULA PARA BUSCAR DATOS

Una de las acciones mas comunes en Excel es la de buscar un valor
dentro de una columna, razon por la cual la funcion BUSCARV es una de
las funciones mas utilizadas, sin embargo no es la Unica alternativa que
tenemos para buscar en Excel.

Para aquellos que apenas inician en Excel haré un breve recordatorio de
la funcion BUSCARYV la cual tiene tres argumentos obligatorios y uno

opcional.
B2 - £ =BUSCARV(B1] D2:F6/3JFALSO
A B | C D E F G

Nombre: [NELE]
Teléfono: ELPRELEE

Nombre Apellido Teléfono
Antonio Zamora 473-7110
Bernardo  Jaramillo 652-8968

Diana Cardona 982-3433
Enrigue Montes 901-9724
Celia Toledo 288-8167

S IR = RV B R TR S

1. El primer argumento de la funcion BUSCARV indica el valor que
vamos a buscar. En el ejemplo nos referimos al valor de la celda B1
que es “Diana”.

2. El segundo argumento es el rango donde se realizara la busqueda y
el cual debe cumplir con dos condiciones. La primera condicion es
que la primera columna del rango debe ser la columna donde se
realizara la busqueda. La segunda condicion es que la columna con
el valor que necesitamos como resultado debe estar contenida en
dicho rango. En nuestro ejemplo, deseamos encontrar el teléfono de
“Diana” y por lo tanto la columna F debe estar incluida en el rango
de busqueda.
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3. El tercer argumento indica la columna que deseamos obtener como
resultado. Nuestro rango (D2:F6) contiene tres columnas, la primera
es el Nombre, la segunda el Apellido y la tercera el Teléfono. Ya que
necesitamos como resultado la columna Teléfono, es necesario
indicar el valor 3 como el tercer argumento de la funcion.

4. El cuarto argumento de la funcion BUSCARYV es opcional e indica el
tipo de busqueda que deseamos realizar. En nuestro ejemplo
utilizamos el valor FALSO para indicar a la funcion que deseamos
una coincidencia exacta del valor buscado.

Como resultado, la funcion BUSCARV nos devuelve el valor de la columna
Teléfono que corresponde a “Diana”. Con solo cambiar el valor en la celda
B1 obtendremos el teléfono de la persona indicada:

B2 - I | =BUSCARV(B1, D2:F6, 3, FALSO)

C D E F ]
1 WO LI Bernardo Mombre Apellido Teléfono
2 Telefono: [ssei:l:] Antonio Zamora 473-7110
3 Bernardo  Jaramillo 652-3963
4 Diana Cardona 982-3433
5 Enrigue Montes 901-9724
] Celia Toledo 288-8167
7

Considerando el mismo ejemplo anterior, si deseo encontrar el teléfono de
una persona basado en su apellido, no puedo hacerlo utilizando la misma
formula ya que la funcion BUSCARV siempre realizara la blsqueda en la
primera columna. Para hacer este tipo de busqueda debo modificar la
formula de la siguiente manera:
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B2 v [

1 Apellido: EEIDIE Mombre Apellido Teléfono
2 Telefono: LyERrabli] Antonio Zamora 473-7110
3 Bernardo  Jaramillo  652-83968
4 Diana Cardona 982-3433
5 Enrigue Montes 901-9724
] Celia Toledo 288-8167
7

Los dos cambios realizados a la formula son los siguientes:

e Elsegundo argumento cambid a E2:F6 porque la funcion BUSCARV
siempre busca en la primera columna, y ya que deseo buscar por
apellido, la columna E debe ser la primera en el rango de blsqueda.

e Debido a la modificacion anterior es necesario cambiar también el
tercer argumento de la funcion ya que el rango de busqueda se
redujo a la columna Apellido y a la columna Teléfono. Ahora nuestro
resultado deseado se encuentra en la segunda columna del rango
de busqueda y por lo tanto debo indicar el valor numérico 2 en el
tercer argumento.

El hecho de que la funcion BUSCARYV solo nos permita buscar en la
primera columna de un rango representa una desventaja para resolver
ciertos casos. Por ejemplo, considera el escenario donde deseamos
buscar en nuestros datos de ejemplo el nombre de una persona a partir
de su apellido. Esto implica buscar un valor en la columna E y devolver el
valor correspondiente de la columna D lo cual es imposible de resolver
con la funcion BUSCARV a menos de que intercambiemos el orden de las
columnas moviendo la columna Apellido a la izquierda de la columna
Nombre.

En ocasiones no es posible realizar estos cambios en el orden de las
columnas y por ello es importante conocer y tener presente un método
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alterno que nos permitira crear una formula para buscar datos en Excel
sin hacer uso de la funcion BUSCARV.

Antes de continuar debemos comprender el funcionamiento de la funcion
COINCIDIR la cual busca un valor y nos devuelve su posicion dentro del
rango de busqueda. Esta funcion tiene tres argumentos y solo dos de ellos
son obligatorios.

B2 v (" f | =COINCIDI

C D E F G
| Nombre  Apellido  Teléfono
Posicién: Antonio  Zamora 473-7110
‘Bernardo  Jaramillo  652-8968
Diana Cardona 982-3433
Enrigue Montes 901-9724
Celia Toledo 288-8167

1. El primer argumento de la funcion COINCIDIR es el valor a buscar.
En el ejemplo anterior sera el valor de la celda B1.

2. El segundo argumento es el rango de blusqueda y que para nuestro
ejemplo son las celdas que contienen todos los nombres.

3. El tercer argumento es opciones y nos permite especificar el tipo de
blsqueda a realizar. Para obtener una coincidencia exacta debemos
especificar el valor cero.

Como resultado obtenemos el valor 3 que nos indica que “Diana” es el
tercer nombre dentro del rango D2:D6. El hecho de obtener esta posicion
es de mucha ayuda porque si queremos conocer el teléfono de “Diana”
debemos obtener el valor en la posicion 3 bajo la columna Teléfono y eso
es precisamente lo que haremos en el siguiente paso.
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Ahora que ya sabemos como encontrar la posicion de un valor con la
funcion COINCIDIR, solo nos falta encontrar el valor correspondiente en
otra columnay para eso utilizamos la funcion INDICE. La forma mas
simple de esta funcion requiere de solo dos argumentos, el primero de
ellos es el rango de busqueda y el segundo sera la posicion, dentro de
dicho rango, que deseamos obtener.

B2 - F | =INDICE(F2:F6,COINCIDIR(B1,D2:D06,0))
C D E F G
Nombre Apellido Teléfono
LGN GA982-3433 1 Antonio Zamora 473-7110
Bernardo  Jaramillo 652-8968
Diana Cardona 982-3433
Enrique Montes 901-9724
Celia Toledo 288-8167

En este ejemplo estamos buscando el teléfono de “Diana” y ya sabemos,
por la funciéon COINCIDIR, que se encuentra en la posicion 3 bajo la
columna Nombre. Ahora utilizamos la funcion INDICE sobre los datos de la
columna Teléfono y en su segundo argumento le indicamos que deseamos
obtener la posicion devuelta por la funcion COINCIDIR. El resultado es
correcto y la formula recién creada es util para obtener el teléfono de
cualquier otra persona que indiquemos en la celda B1:

B2 - (" f | =INDICE(F2:F6,COINCIDIR(B1,D2:D6,0))

C D E F G

1 WLl =H Antonio Mombre Apellido Teléfono
2 =S G A 73-7110 Antonio Zamora 473-7110
3 Bernardo  Jaramillo 652-8968
4 Diana Cardona 982-3433
3 Enrigque Montes 901-9724
6 Celia Toledo 288-8167
7
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A diferencia de la funcion BUSCARV, la formula con INDICE y COINCIDIR no
nos obliga a realizar la busqueda en la primera columna de un rango y
para demostrarlo resolveremos el caso donde deseamos encontrar el
nombre de una persona a partir de su apellido.

B2 - f | =INDICE(D2:D6,COINCIDIR(B1,E2:E6,0))

C D E F G
Mombre Apellido Teléfono
Antonio Zamora 473-7110
Bernardo  Jaramillo 652-8968

Diana Cardona 982-3433
Enrigque Montes 901-9724
Celia Toledo 288-8167

La diferencia entre esta formula y la del ejemplo anterior son los rangos
de busqueda. La funcién COINCIDIR hace la busqueda sobre la columna
Apellido y devuelve la posicion correcta para que la funcion INDICE
devuelva la misma posicion pero bajo la columna Nombre. Este tipo de
bldsqueda no es posible de realizar con la funcion BUSCARV porque ya
hemos visto que dicha funcion siempre hace la busqueda sobre la primera
columna del rango.

La flexibilidad que nos ofrece la funcion INDICE nos permite utilizarla en
otros escenarios para buscar un valor y regresar multiples resultados. Por
otro lado, la funcion COINCIDIR combinada con la funcion BUSCARV es
una excelente alternativa cuando deseamos hacer una busqueda sobre
una tablay elegir la columna que necesitamos como resultado a partir de
una lista desplegable. Si quieres leer mas sobre esta alternativa consulta
el articulo Combinar BUSCARV y COINCIDIR.

Ahora ya conoces dos alternativas para crear una formula para buscar
datos en Excel, ya sea utilizando la funcion BUSCARV o la combinacion de
las funciones INDICE y COINCIDIR. Experimenta con ambas opcionesy
elige la que mejor se adapte a tus necesidades de acuerdo a los
beneficios que ofrece cada una de ellas.
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2. BUSCAR VALORES USANDO FORMATO CONDICIONAL

Seguramente utilizas las hojas de Excel para almacenar grandes
cantidades de datos, como el catalogo de clientes de la empresa, el
registro de las ventas de productos, etc. Con esa gran cantidad de
informacion es indispensable encontrar los datos precisos en todo
momento.

En esta ocasion te mostraré como utilizar el formato condicional para
buscar dentro de una hoja de Excel y resaltar las celdas coincidentes.
Observa la siguiente imagen:

A B C D
1
2
3
4 Adalberto Herndndez
5 Adriana Oropeza
6 Andrés Reynoso
7 Benjamin Arias
8 Berenice Ramos
9 Camila Calderdn
10 Carlos Villarreal
11 Daniel Renteria
12 David Gonzalez
13 Diana Garcia
14 Eduardo Mavarrete
15 Elena Rocha
16 Eliseo Fernandez
17 Erick Rodriguez
18 Fabiola Alvarez
19 Fernanda Jiménez
20 Isabel Luna
21 limena Palacios
22 Juan Pedraza
23 Katia Zamora
24
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Para este ejemplo utilizaré los datos de la columna By utilizaré la celda
B2 como el cuadro de busqueda, es decir, la celda donde colocaré el
término/texto que deseo encontrar en los datos. Ahora debemos crear la
regla que aplique el formato condicional y para eso se deben seleccionar
las celdas con los datos e ir al comando Formato condicional y seleccionar
la opcion Nueva regla:

= 3 =

Dar formato Estilos de | Inser
condicional =|como tabla~ celda~ ~

Resaltar reglas de celdas L3N

E=EN)
 E
|_.__[|] Reglas superiores e inferiores

E Barras de datos L4
% Escalas de color L4

=1 Conjuntos de iconos ¥
(B Muevaregla..
B Borrar reglas k

I_E'] Administrar reglas...

Se mostrara el cuadro de dialogo Nueva regla de formato donde deberas
seleccionar la opcidn Utilice una formula que determine las celdas para
aplicar formato. En la caja de texto coloca la siguiente formula, que
explicaré en un instante:

=Y ($B$2<>"", ENCONTRAR (MINUSC ($BS$2), MINUSC (B4)))
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Selecdonar un tipo de regla;

» Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

» Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior
» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Onicos o duplicados

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

Editar una descripcdn de regla:

Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:
=Y(£B&2< > ENCONTRAR (MINUSC($B52), MINUSC(E4)))

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

También haz clic en el botén Formato... para seleccionar el formato que se
aplicara a las celdas que cumplan la regla.

La formula que acabas de escribir compara el texto de la celda de
bldsqueda ($B$2) con las celdas que contienen los datos. La comparacion
se hace a través de la funcion ENCONTRAR que compara ambos valores.
Puedes observar también que para ambos valores utilicé la funcion
MINUSC que los convierte en minusculas antes de hacer la comparacion
de manera que la busqueda no sea sensible a mayulsculas y mindsculas.

Finalmente, la intencion de la funcion Y es evitar que el formato se aplique
a todas las celdas cuando la celda $B$2 esté vacia.

Ahora haz clic en el boton Aceptar y podras comenzar a encontrar los
valores que introduzcas en la celda de busqueda.
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Adalberto Hernandez

Adriana Oropeza
Andrés Reynoso
Benjamin Arias
Berenice Ramos
Camila Calderan
Carlos Villarreal
Daniel Renteria
David Gonzalez
Diana Garcia
Eduardo Mavarrete
Elena Rocha
Eliseo Fernandez
Erick Rodriguez
Fabiola Alvarez
Fernanda liménez
Isabel Luna
Jimena Palacios
Juan Pedraza
Katia Zamora
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3. COMO COMPARAR DOS LISTAS EN EXCEL

Una tarea muy comun es comparar dos listas en Excel para conocer las
semejanzas o las diferencias entre ambas listas. Aunque existen varias
maneras de realizar una comparacion entre listas, en esta ocasion
utilizaré el Formato condicional.

Vamos a suponer las siguientes dos listas en Excel:

A B

1 Lista1l Lista 2
2 |Abel Caro

3 Caro Dany
4 |Hugo Gaby
5 Irma Hugo
6 [Juan Irma

7 |Luis Javi

2 Mara Juan
9 Paco Lula
10 Paty MNery
11 |Vica Paty

12

El primer ejemplo sera conocer los elementos de la Lista 2 que estan
presentes en la Lista 1 y para ello debemos seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de datos B2:B11.

2. En la ficha Inicio pulsamos el boton Formato Condicional y
seleccionamos la opcion Nueva regla.

3. Dentro de la lista de tipos de regla seleccionamos la opcion Utilice
una féormula que determine las celdas para aplicar formato.

4. En el cuadro de formula colocamos lo siguiente:

=COINCIDIR (B2, $AS$2:%A%11, 0) > O
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5. Hacemos clic en el boton Formato y seleccionamos un color de
relleno.

A B C D E F G H

1 Lista1 Lista 2

2 |Abel Caro

3 |Caro Danyl Nueva regla de formato @g
4 |Hugo Ga

5 |Irma Hug Seleccionar un tipo de regla:

6 |Juan Irm » Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

7 |Luis Javi » Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

2 [Mara Jua » Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

9 |Paco Lula » Aplicar formato dnicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
10 |Paty Ne » Aplicar formato Unicamente a los valores Onicos o duplicados

11 | Vica Paty » Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.

12 . L

- Editar una descripcion de regla:

14 Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:

15 |||  =comcmmes, sas2:sa811, 0) = 0
16

17 |

18 | Vista previa: AaBbCcYyZz

15 |

20 | ’ Aceptar ] [ Cancelar
21

Al momento de aplicar esta regla de formato condicional obtenemos el
siguiente resultado:

A B C

1 Listal Lista 2
2 Abel Caro

3 Caro Dany

4 |Hugo Gaby

5 |Irma Hugo

6 [Juan Irma

7 | Luis Javi

8 Mara Juan

9 Paco Lula

10 Paty MNery

11 Vica Paty
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Puedes observar que las celdas de la Lista 2 que tienen el fondo de color
verde son precisamente aquellos valores que también estan presentes en
la Lista 1.

Es evidente que las celdas que no tienen color de fondo son aquellas que
no forman parte de la Listal asi que vamos a hacer el ejemplo de ese
caso en particular. Nuestro segundo ejemplo es conocer los elementos de
la Lista2 que no estan en la Lista 1.

En este segundo ejemplo seguimos los mismos pasos que en el ejemplo
anterior pero utilizamos la siguiente formula:

=ESERROR (COINCIDIR (B2, S$SA$2:SAS11, 0))

A B C D E F €] H

1 Listal Lista 2
2 |Abel Caro
3 |Caro Dany - - - - -
4 |Hugo Gaby Mueva regla de formato @g
2 |Irma L Selecdonar un tipo de regla:
6 |Juan Irma

i i » Aplicar formato a todas las celdas segln sus valores
7 |Luis S » Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan
& |Mara Juan » Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior
9 |Paco Lula » Aplicar formato Unicamente a los valores gque estén por endma o por debajo del promedio
10 | Paty Nery » Aplicar formato Unicamente a los valares dnicos o duplicados
11 |Vica Paty » Utilice una farmula que determine las celdas para aplicar formato.
12
13 Editar una descripcion de regla:
14 Dar formato a los valores donde esta formula sea verdadera:
C ~ESERROR(COINCIDIR(B2, SA$2:5A611, OY)
16
17
18
10 Vista previa: AaBbCcYyZz
20
21 [ Aceptar ] [ Cancelar
22
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Observa el resultado de aplicar esta regla de formato condicional:

A B C
1 Lista 1 Lista 2
2 |Abel Caro
3 Caro Dany
4 Hugo Gaby
5 |lrma Hugo
6 [Juan Irma
7 | Luis Javi
8 Mara Juan
9 Paco Lula
10 Paty Nery
11 |Vica Paty
12

En este segundo ejemplo, las celdas que tienen el fondo de color son
aquellos valores de la Lista 2 que no estan presentes en la Lista 1. Con
ambos ejemplos hemos analizado los dos casos posibles: encontrar los
valores de la Lista 2 que son similares a los de la Lista 1 y también
encontrar aquellos que son diferentes.

Si quieres hacer las comparaciones tomando como referencia la Listal los
pasos seran los mismos que en los ejemplos anteriores a excepcion de
gue iniciaremos seleccionando el rango de la Lista 1y que debemos
cambiar las formulas utilizadas en la regla de formato condicional de la
siguiente manera.

Para encontrar valores de la Listal que estan presentes en la Lista2:

=COINCIDIR (A2, $BS$2:$BS$11, 0) > O
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Para encontrar valores de la Listal que no estan en la Lista2:

=ESERROR (COINCIDIR (A2,

1
2
3
4
3
]
7
8
9

10
11
12

=COINCIDIR{A2, 5B52:5B511, 0) =0

A
Listal
Abel
Caro
Hugo
Irma
Juan
Luis
Mara
Paco

Paty

Vica

B
Lista 2

Caro
Dany
Gaby
Hugo
Irma
Javi

Juan
Lula

MNery
Paty

$BS$2:$BS11, 0))

10
11
12

A B
Listal Lista 2

Abel Caro
Caro Dany
Hugo Gaby
Irma Hugo
Juan Irma
Luis Javi

Mara Juan
Paco Lula

Paty Mery
Vica Paty

=ESERROR({COINCIDIR(A2, $B$2:$B511, 0))

Otro método que puedes utilizar para comparar dos listas en Excel es a
través de la consolidacion de datos. La ventaja de ese método es que
podras comparar tres o mas listas. Lee todo el detalle sobre dicho método
en el articulo Comparar listas consolidando datos.
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4. FORMULA PARA OBTENER EL ULTIMO DIA DEL MES

Frecuentemente necesitamos calcular el Gltimo dia del mes en Excel, ya
sea para calcular los dias faltantes o para tomar esa fecha como base
para algun calculo. En esta ocasion mostraré dos métodos para obtener
dicha fecha.

El primer método es utilizando la funcion FECHA la cual permite obtener el
namero de serie de una fecha determinada. Supongamos que tenemos la
fecha 19 de Julio de 2011 y queremos saber el Gltimo dia del mes.
Podemos utilizar la funcion de la siguiente manera:

=FECHA (2011, 7 + 1, 0)

Pon especial atencion al segundo parametro de la funcion que indica el
mes. Julio es el mes 7 y es por eso que observas el nUmero 7, pero estoy
sumando un mes adicional lo cual daria el mes 8 (Agosto). La razon de
sumar 1 es porque en el tercer parametro colocaré el valor O (cero) y lo
explico a continuacion.

Al especificar el dia cero del mes ocho estaré pidiendo a Excel la fecha O
de Agosto del 2011, lo cual identificara de inmediato como una fecha
invalida, pero en lugar de indicar un error Excel interpreta el dia cero como
el dia anterior al 1 de Agosto del 2011 y por lo tanto me dara como
resultado el Gltimo dia del mes de Julio que es el mes anterior.

fe | =FECHA(2011,7+1,0)

e D
L3 1/07/ 21311.

El segundo método es mucho mas directo que el anterior ya que la funcion
FIN.MES ha sido disenada especificamente para este fin. Para obtener el
altimo dia del mes de una fecha especificada podemos utilizar la funcion
FIN.MES de la siguiente manera:
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=FIN.MES (FECHA (2011,7,19), 0)

El primer parametro de la funcion FIN.MES es una fecha por lo que vuelvo
a utilizar la funcion FECHA para obtener el valor adecuado a partir del
namero de ano, mes y dia. El segundo parametro es el nimero de meses
gue deseas anadir a la fecha especificada. El resultado es el siguiente.

fe | =FIN.MES(FECHA(2011,7,19),0)

e D E

31/07/2011
4ﬂ?55.

Recuerda que la funcion devuelve el namero de serie de la fecha y por lo
tanto Excel no aplicara el formato que esperamos ver asi que necesitaras
dar explicitamente el formato de fecha a la celda.

fe | =FIN.MES(FECHA(2011,7,19},0)

C D E

31/07/2011
I 31jn?,fzﬂ11_|

En ocasiones estamos trabajando con dias habiles y necesitamos
encontrar el primero o Ultimo dia habil del mes. Dicha tarea requiere de
métodos diferentes a los presentados anteriormente por lo que te
conviene leer el articulo Primer y Gltimo dia habil del mes con Excel.
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5. FORMULA PARA OBTENER EL DIA DE LA SEMANA

Cuando trabajamos con fechas en Excel frecuentemente necesitamos
obtener el dia de la semana que le corresponde a una fecha determinada.
Por ejemplo, saber el dia de la semana que corresponde a la fecha

11/11/2013.

La opcion mas sencilla para ver el dia de la semana de una fecha
determinada es modificando el formato de la celda. Por ejemplo, en la
siguiente imagen puedes notar que la columna A tiene una serie de fechas

en formato dd/mm/aaaa.

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewisar Vista Programador
& Calibri 11 AN = A= E ﬁl
i & S -A- === &= - | ABc Genen
f LY ﬁ R T Qg 123 5in formato especifico
Portapapeles Fuente u Alineacion u .
Numero
| B2 - £ | 01/11/2012 12 500
A | B c D = Moneda
1 ECha 541,579.00
2 | 01/11/2013 viernes, 01 de noviembre de 2013 n
— . ) Contabilidad
3 | 02/11/2013] sabado, 02 de noviembre de 2013 41 579,00
= = .
4 | 03/11/2013] domingo, 03 de noviembre de 2013 =
5 | 04/11/2013 lunes, 04 de noviembre de 2013 gff:f,-;g{t;
& | 05/11/2013 martes, 05 de noviembre de 2013 o
7 | 06/11/2013] miércoles, 06 de noviembre de 2013 Fecha larga _
3 | 07/11/2013]  jueves, 07 de noviembre de 2013 viernes, 01 de noviembre de 2013
9 | 08/11/2013 viernes, 08 de noviembre de 2013 <7+  Hora
10 | 09/11/2013] sabado, 09 de noviembre de 2013 12:00:00 a.m.
1| 10/11/2013] domingo, 10 de noviembre de 2013 Porcentaje
12 | 11/11/2013 lunes, 11 de noviembre de 2013 % 4157900,00%
13 | 12/11/2013 martes, 12 de noviembre de 2013 Fraccs
i raccion
14 | 13/11/2013] miércoles, 13 de noviembre de 2013 1/2 41579
15 | 14/11/2013 jueves, 14 de noviembre de 2013
16 | 15/11/2013 viernes, 15 de noviembre de 2013 1 02 Cientifica
| 4.16E+04
17
18 Texto
ABC
19 41579
20 Mas formatos de nimero...
21

He copiado las mismas fechas a la columna B y he modificado el formato

de las celdas para mostrar el dia de la semana.
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Al aplicar el formato de Fecha larga obtenemos el dia de la semana para
cada fecha. Este formato lo he seleccionado de la lista desplegable que se
encuentra en el grupo Numero de la ficha Inicio.

Por el contrario, si solo deseamos mostrar el dia de la semana, sin mostrar
la fecha completa, entonces necesitamos crear un formato personalizado
de celdas que utilice el formato dddd:

A B C D E F G |
1 ECnd 7 ) B
2 | 01/11/2013 viernes| | Formato de celdas (9 e
3 | 02/11/2013 sabado| I
T 03/11/2013 TR i| Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
5 | 04/11/2013 lunes Categoria: et
6 | 05/11/2013 martes General | [T
— ) Numerg viernes
7 | 06/11/2013] miércoles Moneda
8 | 07/11/2013]  jueves| ||| |cobidad o
9 | og/11/2013]  viernes Hora ddad
| . orcentaje @ -
10 09}"1]4"2013 sabado FfaCC‘iél"l [h]:mm:ss
1| 10/11/2013] domingo Cientifica SR FRO 8% 2 220 45T B -
Texto =g EE0 ST £ S50 @
12 | 11/11/2013 lunes Espedial Tg k220 00_-8% £ £20.00 - __¢t " B
13 | 12/11/2013 martes| - #,#40.00_5-F #,##0.00_5_* "2 @ -
— . mmm-aaaa
14 | 13/11/2013] miércales| [$-80A]dddd, dd” de "mmmm™ de “aaaa ‘—|
15| 14/11/2013 jueves [$-80A]Rh:zmm:ss AM/PM =
— /1 ]_ §-F300]dddd, mmmm dd, aaaa —
16 | 15/11/2013 viernes| dddd -
7 : [ giminar |
18
19 Escriba el codigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los cédigos existentes,
20
21
22
23 [ Aceptar ] ’ Cancelar
24

De esta manera comprobamos que al modificar el formato de una celda

podemos visualizar el dia de la semana para una fecha determinada, sin
embargo el valor de la celda sigue siendo un valor numérico y eso impide
que podamos concatenarlo con una cadena de texto.

Por ejemplo, si en la columna C deseo formar la cadena de texto “Hoy es
lunes” utilizando el resultado de la columna B obtendré un resultado

inesperado:
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c2 [ =CONCATENAR("Hoy es ", B2)
A B (B] E

1

2 | 01/11/2013 ‘u’iEff‘lESI H [}E es 41579 .I

3 | 02/11/2013 sdbado Hoy es 41580

4 | 03/11/2013 domingo Hoy es 41581

5 | 04/11/2013 lunes Hoy es 41582

& | 05/11/2013 martes Hoy es 41583

7  06/11/2013 miércoles Hoy es 41584

8 | 07/11/2013 jueves Hoy es 41585

9 | 08/11/2013 viernes Hoy es 41586
10 | 09/11/2013 sédbado Hoy es 41587
11 | 10/11/2013 domingo Hoy es 41588
12 | 11/11/2013 lunes Hoy es 41589

13 | 12/11/2013 martes Hoy es 41590

14 13/11/2013 miércoles Hoy es 41591

15 | 14/11/2013 jueves Hoy es 41592

16 | 15/11/2013 viernes Hoy es 41593

17

Como puedes observar, Excel concatena el valor numérico de la fecha ya
qgue el formato personalizado de la columna B no modificé el valor de la
celda sino solamente la manera en que es desplegado en pantalla. Sin
embargo, podemos solucionar este problema si utilizamos la funcion
TEXTO.

La funciéon TEXTO nos permite convertir un valor numérico en texto y
asignar un formato al momento de la conversion. Observa el resultado al
utilizar la funcién TEXTO para convertir las fechas de la columna A
utilizando el formato dddd:

1

2 | 01/11/2013|viernes
3 02/11/2013 sabado
4  03/11/2013 domingo

EXCELTOTAL.COM


https://exceltotal.com/
https://exceltotal.com/la-funcion-texto-en-excel/

21

La formula nos devuelve el dia de la semana de la fecha correspondiente,
y en esta ocasion no se modifica el formato de las celdas, sino que la
funcion TEXTO nos devuelve una cadena que podremos concatenar
facilmente.

En la siguiente imagen utilizo el resultado de la funcion TEXTO para
concatenar el dia de la semana con la cadena de texto “Hoy es “:

B2 v =CONCATENAR("Hoy es ", TEXTO(A2,"dddd" )}

1
2 ﬂlflleﬂlBlHDy as viernes !

3 02/11/2013 Hoy es sdbado

4 | 03/11/2013 Hoy es domingo
5  04/11/2013 Hoy es lunes

& | 05/11/2013 Hoy es martes
7
8
9

06/11/2013 Hoy es miércoles
07/11/2013 Hoy es jueves
08/11/2013 Hoy es viernes
10| 09/11/2013 Hoy es sabado
11 10/11/2013 Hoy es domingo
12 11/11/2013 Hoy es lunes
13 12/11/2013 Hoy es martes
14 13/11/2013 Hoy es miércoles
15 14/11/2013 Hoy es jueves
16 15/11/2013 Hoy es viernes
17

La funcion TEXTO no solo nos ayuda a obtener el dia de la semana de una
fecha sino que también podemos obtener el nombre del mes y el ano. Si
quieres saber mas sobre el uso de la funcion TEXTO junto con las fechas
en Excel te recomiendo leer el articulo Extraer informacion de una fecha.

En los ejemplos anteriores hemos visto como obtener el nombre del dia de
la semana para una fecha determinada, pero si para ti es suficiente con el
ndmero del dia de la semana, entonces puedes utilizar la funcion DIASEM.
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De manera predeterminada la funcidon DIASEM asigna el niumero 1 al dia
domingo, hasta llegar al dia sabado que tendra asignado el numero 7. En
la siguiente imagen puedes observar el resultado de utilizar esta funcion
con las fechas de la columna A:

ca [

A B C D

=

Emmumw|nwm

12
13
14

16
17

01/11/2013
02/11/2013
03/11/2013
04/11/2013
05/11/2013
06/11/2013
07/11/2013
08/11/2013
09/11/2013
10/11/2013
11/11/2013
12/11/2013
13/11/2013
14/11/2013
15/11/2013

Hoy es viernes
Hoy es sabado
Hoy es domingo
Hoy es lunes
Hoy es martes
Hoy es miércoles
Hoy es jueves
Hoy esviernes
Hoy es sabado
Hoy es domingo
Hoy es lunes
Hoy es martes
Hoy es miércoles
Hoy es jueves
Hoy esviernes

= =l

L= T, IR N TE Ry O T S B = VI, (R - L

Si por el contrario deseas considerar el inicio de semana en lunes, solo
debes utilizar el valor 2 como el segundo argumento de la funcion
DIASEM. Una ventaja de utilizar los nGmeros de los dias, en lugar de sus
nombres, es que podemos hacer comparaciones facilmente y tomar
decisiones al respecto.

Por ejemplo, si deseo mostrar el mensaje “Descanso” cuando la fecha sea
un sabado o un domingo, puedo utilizar la siguiente formula:
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2 01/11/2013 Hoy es viernes Dia laboral
EI 02/11/2013 Hoy es sdbado IDescanm .I

4 03/11/2013 Hoy es domingo Descanso

5  04/11/2013 Hoy es lunes Dia laboral
6 05/11/2013 Hoy es martes Dia laboral
7 06/11/2013 Hoy es miércoles Dia laboral
8 07/11/2013 Hoy es jueves Dia laboral
9 | 08/11/2012 Hoy es viernes Dia laboral
10 09/11/2013 Hoy es sdbado Descanso

11 | 10/11/2013 Hoy es domingo  Descanso

12 11/11/2013 Hoy es lunes Dia laboral
13 | 12/11/2013 Hoy es martes Dia laboral
14 13/11/2013 Hoy es miércoles Dia laboral
15 | 14/11/2013 Hoy es jueves Dia laboral
16 15/11/2013 Hoy es viernes Dia laboral

En esta formula utilizo el valor 2 para el segundo argumento de la funcion
DIASEM y por lo tanto obtendré el valor 6 y 7 para sabado y domingo
respectivamente. De esta manera la funcién SI mostrara el mensaje
“Descanso” para dichos dias o de lo contrario mostrara el mensaje “Dia
laboral”.

Con los ejemplos anteriores he mostrado como obtener el dia de la
semana en Excel segun la fecha indicada. Utiliza las formulas
desarrolladas para obtener el nombre del dia de la semana o simplemente
para trabajar con el nimero del dia.
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6. FORMULA PARA CALCULAR LA EDAD

Calcular la edad con Excel puede llegar a ser un poco complicado porque
los calculos no solo dependen del ano sino también del dia actual. La
solucion se complica cuando te das cuenta que es necesario considerar
los anos bisiestos.

En esta ocasion presentaré tres maneras diferentes de calcular la edad
con Excel. Todas las formulas asumen que la celda A2 contiene la fecha
nacimiento y que la celda B2 tiene la fecha actual que es calculada por la
funcion HOY.

1 FechaMac. H Edad
2 20;04;1934' 0?}02}2&12!

3

El primer método obtiene la diferencia en dias entre ambas fechas y el
resultado lo divide entre 365.25. Este Ultimo nUmero es porque cada
cuatro anos tenemos un ano con 366 dias (bisiesto) por lo que 365.25 es
el promedio de los cuatro anos. La funcién ENTERO eliminara los
decimales del resultado.

c2 - fe | =ENTERO((B2-A2)/365.25)
A B C D E
1 Fecha Mac. Hoy Edad

"2 | 20/04/1984 ﬂ?fnzjzmzl 2?_|
3

La desventaja de este método es que no es muy exacto y tiene problemas
serios cuando intentas calcular la edad de ninos.
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Por ejemplo, para un nino que tenga exactamente 1 ano de edad
cumplido obtendremos el resultado O (cero) por haber realizado la division
por 365.25.

La funcién FRAC.ANO devuelve la fraccion de un afo a partir del nimero
total de dias que existen entre dos fechas. Observa el resultado.

c3 v .fr| —ENTERO(FRAC.ANO(A3,B3))

A B C D E F
1 Fecha Mac. Hoy Edad
2 | 20/04/1984 07/02/2012 27
3 | 20/04/1984 ﬂ?;ﬂzfzmzl 2?_|

a

De igual manera he utilizado la funcion ENTERO para remover los
decimales del resultado.

La funcion SIFECHA es el método mas exacto para calcular la edad con
Excel. Para obtener los anos de diferencia entre dos fechas utilizamos el
argumento “y” en la funcion:

ca - fe | =SIFECHA(A4,B4,"y")
A B c | o E
1 Fecha Mac. Hoy Edad
2 | 20/04/1984 07/02/2012 27
3 | 20/04/1984 07/02/2012 27
"4 | 20/04/1984 07/02/201 271

5

Asi que solamente elige el método que te parezca mas adecuado para
calcular la edad con Excel e impleméntalo.
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7. LAFUNCION SIFECHA EN EXCEL

La funcion SIFECHA es una funcion en Excel a la cual no tenemos acceso
desde el catalogo de funciones y sin embargo ha estado presente en las
Ultimas versiones de Excel.

Esta funcion nos ayuda a obtener la diferencia entre dos fechas y ademas
nos permitira elegir el tipo de dato que deseamos como resultado y que
pueden ser dias, meses 0 anos. La sintaxis de la funcion SIFECHA es la
siguiente:

=STIFECHA (fechal, fecha2, tipo)

El primero y segundo argumentos son fechas en donde la fechal tiene
que ser menor que fecha2. Dicho de otra manera, la fecha2 debe ser la
fecha mas reciente. Si estos parametros se especifican al revés, entonces
obtendremos un error del tipo #NUM!

El tercer argumentos de la funcion SIFECHA es de suma importancia
porque es donde especificaremos la unidad de medicién de tiempo que
deseamos utilizar. A continuacion la tabla de posibles valores para este
tercer argumento:

Significado Descripcion

mqn Dias Numero de dias entre la fechaly la
fecha2.

"m" Meses Numero de meses entre la fechaly la
fecha2.

y" | Anos Numero de anos entre la fechaly la
fecha2.

"yd" | Dias excluyendo anos Namero de dias entre la fechaly la
fecha2 donde ambas fechas tienen el
mismo ano.

mw
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1A

ym" | Meses excluyendo anos | NUmero de meses entre la fechaly la
fecha2 donde ambas fechas tienen el

mismo ano.
"md" | Dias excluyendo meses | Numero de dias entre la fechaly la
y anos fecha2 donde ambas fechas tienen el

mismo mes y el mismo ano.

A continuacion muestro un ejemplo de uso de la funcién cuando tenemos
ambas fechas en diferentes anos:

BS - I | =SIFECHA(A2,B2,A5)
A B | C D
1 Inicio Fin
2 | 15/08/2005 26/04/2011
3

4 Argumento Resultado Formula

EI d I 2&8&!=5IFECHA|{A2,BE,A5}
b m 68 =SIFECHA(AZ2,B2,A6)
7 y 5 =SIFECHA(A2,B2,A7)
a8

Si las fechas que vas a comparar tienen el mismo ano, puedes utilizar los
argumentos yd y ym:

BS - j 2 | =SIFECHA(AZ2,B2,A5)
A B | C D
1 Inicio Fin
2 | 15/08/2010 26/11,/2010
3

4 Argumento Resultado Formula
yd I 1ﬂ3.|=SIFECHﬂ.|[A2,BE,A5}
ym 3 =SIFECHA(A2,B2,A6)

Co | =] |n | LN

El dltimo argumento md es utilizado en caso de que tengas dos fechas
tanto del mismo mes como del mismo ano.
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Aunque existen varias alternativas de argumentos para la funcion,
recomiendo utilizar los argumentos [d, m, y] porque son los que funcionan
correctamente sin importar el ano o mes de las fechas.

Por altimo debo mencionar que si estas utilizando la version en inglés de
Excel, encontraras esta funcion con el nombre DATEDIF y su
funcionamiento es exactamente igual al mostrado en este articulo.

Recuerda que no encontraras a la funcion SIFECHA dentro del listado de

funciones de Excel y tampoco se mostrara ayuda al ingresarla en la barra
de formulas. Solo debes confiar en que dicha funcion esta disponible en

Excel y comenzar a utilizarla en tus formulas.

El uso de la funcion SIFECHA es de gran utilidad especialmente para
obtener las diferencias en meses o0 anos entre dos fechas ya que dicho
calculo requiere de mucha pericia para ejecutarlo correctamente debido a
las diferencias en el nimero de dias que tiene cada mes del ano.
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8. SUMAR RANGOS QUE CONTIENEN ERRORES

Si tienes una lista de nimero que deseas sumar pero por alguna razon
una de las celdas contiene un error, la funcion SUMA no funcionara
correctamente y te devolvera un error #N/A. En esta ocasion te mostraré
cOmo sumar rangos que contienen errores en Excel.

En la siguiente imagen puedes observar como la funcion SUMA devuelve
un error al encontrar errores en alguna de las celdas del rango que esta
intentando sumar.

D1 - # | =SUMA(A1:A10)
A B c D
1] 1 suma de a1:A10 [N
2 2
3 3
a a
5| #N/A
6 6
7 7
8 | #DIV/o!
9 3
10 10
11

Es suficiente con que exista una sola celda con error dentro del rango para
que la funcion SUMA genere un error. Existen dos alternativas para
solucionar este problema.

Antes de mostrar la primera alternativa de solucion a nuestro problema
tengo que demostrar que la funcion SUMA no tiene problema alguno con
las celdas vacias. Observa lo que sucede si en lugar de tener errores
tenemos celdas vacias:
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D1 v fe | =SUMA(A1:A10)
A B c D
FIEE Suma de A1:A10 a7]

2 2
3 3
a 4
5

6 6
7 7
g

9 9
10 10
11

En este caso la funcion SUMA devuelve el resultado correcto de la suma
para el rango A1:A10. Una vez demostrado esto plantearé la solucion para
sumar rangos que contienen errores en Excel utilizando la funcion
SI.LERROR.

La funcion SILERROR nos permite evaluar si el valor de una celda contiene
un error en cuyo caso nos permitira indicar el valor de retorno. Para
resolver nuestro problema sera suficiente pedir a la funcion S.LERROR que
devuelva un valor vacio al momento de encontrar un error. La férmula que
utilizaremos sera la siguiente:

=SUMA (SI.ERROR (A1:A10, ""))

Ya que deseamos aplicar esta formula al rango A1:A10 necesitamos
utilizarla como una férmula matricial por lo que deberas pulsar la
combinacion de teclas Ctrl + Shift + Entrar después de haber ingresado la
formula. El resultado es el siguiente:
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D1 - ( fx | {=SUMA(SI.ERROR{AL:A10, "))}
A B C D E
1] 1 Suma de A1:A10 22
2 2
3 3
a a
5 #N/A
6 6
7 7
8 #DIV/0!
9 9
10 10

11

Podemos utilizar esta misma técnica en caso de querer obtener el
promedio del rango. Solo debemos utilizar la funcion PROMEDIO en lugar
de la funcion SUMA:

=PROMEDIO (SI.ERROR (A1:A10, ""))

La otra alternativa para sumar rangos que contienen errores es utilizar la
funcion AGREGAR.

La funcion AGREGAR esta disponible a partir de Excel 2010 y simplifica
mucho la solucion de problemas como el de la suma de rangos con
errores. Para nuestro ejemplo podemos utilizar la siguiente formula:

=AGREGAR (9,6,A1:A10)

El primer argumento de la funcion indica la operacion a realizar (9=SUMA).
El segundo argumento nos permite configurar algunas opciones de la
funcion y en este caso el nimero 6 le indica a la funcion que omita los
valores de error.
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El dltimo argumento es la referencia al rango sobre el cual se efectuara la
operacion. Observa el resultado de esta formula:

D1 - f« | =AGREGAR(9,6,A1:A10)

B C D
Suma de A1:A10 42

1]

=
W R = I

2

3

4

3

]

7 7
8 #iDIv/o!
9 9

10 10

11

También podemos obtener el promedio de este rango con errores
utilizando la funcion AGREGAR. Solo debemos cambiar el primer
argumento por el valor 1 que indica a la funcion que aplique la operacion
PROMEDIO sobre el rango.

=AGREGAR (1, 6,A1:A10)

Para mas informacion sobre esta funcion consulta el articulo La funcién
AGREGAR en Excel.
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9. FORMULA PARA CONTAR PALABRAS EN EXCEL

Si estas en la necesidad de contar palabras en Excel este articulo puede
ser de ayuda ya que en esta ocasion revisaremos un método para contar
las palabras que existen dentro de una celda. Supongamos que en la
celda Al tienes un texto y deseas saber el nimero de palabras que
contiene dicha celda.

A B
Este es el texto que contiene un
enunciado muy largo y donde se
encuentran todas las palabras que
1 necesito contar.
2

Para alcanzar nuestro objetivo utilizaremos 3 funciones: ESPACIOS,
SUSTITUIR y LARGO.

La funcién ESPACIOS es de mucha ayuda en esta tarea porque removera
todos los espacios dobles que puedan existir entre las palabras. Ademas
removera cualquier espacio al inicio o final del enunciado.

Esta formula la utilizaré cada vez que necesite referirme al contenido de la
celda Al de la siguiente manera:

=ESPACIOS (Al)

Una vez aplicada la funcion ESPACIOS tendré la seguridad de que
absolutamente todas las palabras estan separadas por solo un espacio en
blanco lo cual hara mi tarea mas sencilla.

EXCELTOTAL.COM


https://exceltotal.com/
https://exceltotal.com/la-funcion-espacios-en-excel/

Ahora ya conocemos los beneficios de la funcion ESPACIOS, la utilizaré
junto con la funcién LARGO para contar el nUmero de caracteres del
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34

c2 - (" fe | =LARGO(ESPACIOS(A1))

A B = D

Este es el texto que contiene un
enunciado muy largo y donde se
encuentran todas las palabras que
1 necesito contar.
Mdmero de caracteres: 114

w2

En un segundo calculo utilizaré la funcion SUSTITUIR para remover los
espacios en blanco y volveré a contar el nUmero de caracteres.

3 ( f« | =LARGO(SUSTITUIR(ESPACIOS(A1), " ", "))

A B C D

Este es el texto que contiene un
enunciado muy largo y donde se
encuentran todas las palabras que

1 necesito contar.
2 Namero de caracteres: 114
3 Mumero de caracteres (sin espacias}:l 95!

4

Observa como vuelvo a utilizar la funcion ESPACIOS para garantizar que
solo exista un solo espacio entre cada palabra y después remuevo todos
los espacios con la funcion SUSTITUIR. EI nimero total de caracteres me

lo da de nuevo la funcion LARGO.

Hemos llegado practicamente al final del calculo porque contar palabras
en Excel es casi lo mismo que contar los espacios que existen dentro de

un enunciado.
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Esta deduccion es muy simple ya que cada palabra esta siempre
precedida por un espacio, por lo que al contar los espacios estaré muy
cerca de conocer el nUmero total de palabras.

La Unica palabra que no esta precedida por un espacio es la palabra
inicial y es por eso que el niumero de palabras de un enunciado sera su
numero de espacios mas uno.

En nuestro ejemplo, la resta de las formulas que hemos calculado hasta
ahora me dara el niumero de espacios dentro del enunciado:

ca - £ | =coca

A B C D

Este es el texto que contiene un

enunciado muy largo y donde se
encuentran todas las palabras que
1 necesito contar.
2 Mumero de caracteres: 114
3 Mumero de caracteres (sin espacios): 95
zl Espacios en el enunciado:l 19|
5

El ndmero total de palabras en el enunciado de la celda Al sera el niUmero
de espacios mas uno.

cs - fe | =cat1

A B C D

Este es el texto que contiene un

enunciado muy largo y donde se
encuentran todas las palabras que

necesito contar.
Numero de caracteres: 114
Mumero de caracteres (sin espacios): 95
Espacios en el enunciado: 19

MNamero de palabras:l 20!

R I = R R T R N T )
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Si quieres realizar el mismo calculo pero en una sola celda, sin necesidad
de ocupar varias celdas como en el ejemplo, es suficiente con utilizar la
siguiente formula que agrupa todos los conceptos revisados
anteriormente:

=LARGO (ESPACIOS (Al)) - LARGO (SUSTITUIR(ESPACIOS (A1), " ", "")) + 1

Solamente sustituye las referencias a la celda A1l por la celda que
contiene el enunciado del cual deseas contar el nUmero de palabras.
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10. LISTA DESPLEGABLE CON DATOS DE OTRA HOJA

Las listas desplegables en Excel son esenciales para facilitar al usuario la
eleccion de valores y mantener la consistencia de nuestros datos. En
ocasiones necesitamos crear listas desplegables que tengan como fuente
los datos ubicados en otra hoja de Excel.

En este articulo analizaremos, en primer lugar, la creacion de una lista
desplegable utilizando validacion de datos y posteriormente analizaremos
la solucion utilizando un control de formulario.

Si utilizamos una lista de validacién de datos podemos hacer referencia a
los datos de otra hoja al momento de indicar el criterio de validacion. En la
siguiente imagen puedes notar que estoy creando una lista (en la Hoja2)
gue hace referencia al rango de A2:A13 de la Hoja1l:

Validacion de datos EE

Configuradon | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

m
i
4

[y
p=]
m
]
| |

>

Criterio de validadion

Permitir;
Lista Omitir blancog

Datos: Celda con lista desplegable

entre

QOrigen:

=HojallAZ:Al3

(A== N R = R R R TS S

=
(=]

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuradan

12

44 F M H.;.jal [ Aceptar ][ Cancelar ]

Introducir | | |

Como resultado obtendremos una lista desplegable con los valores
contenidos en una hoja diferente:
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m|m
=

S

4

LY== T (= R B R TR O

b | et
[l =]

12

[
b=
w |

Enero
Febrero
Marzo
Abril
Maya
Junio
Julio
Agosto

m

4 4 » M| Hojal | Hoja2 Hoja3 . ¥J
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En el ejemplo anterior creamos una lista desplegable que hacia referencia
a un rango de celdas, pero es muy comun que nuestros datos estén
contenidos en una tabla. Supongamos que los datos de la Hojal tienen

formato de tabla:

Al

L=l = NI = IR B R R S ]
=

= e
RN

13

Enero

Febrero

Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio

Agosto

Septiembre

Octubre

MNoviembre
Diciembre

14
M 4 » M| Hojal ~Hoja]

| Mombre Valor Se refiere a Ambitao

| {Erero”;"Febrero™;... =HojallsAs2:5A513  Libro

B | 1] 3

1| 5e refiere a:

1l X[~ | =
A

lickn | B | [ %
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Como sabes, al crear una tabla en Excel tendra un nombre asignado que
podremos consultar desde el administrador de nombres. De manera

predeterminada Excel nombrara las tablas de nuestro libro como Tablail,
Tabla2, Tabla3, etc.

Para crear una lista desplegable con los datos de la columna Meses
tenemos que crear un nombre intermedio que haga referencia a la
columna que deseamos considerar asi que abriré el administrador de
nombres (en la ficha Formulas) y pulsaré el boton Nuevo.

Observa con detenimiento la referencia que colocaré para el nombre
ListaDesplegable:

- ™
Mombre nuevo M
Mombre: ListaDesplegable
Ambita: Libro IEI
Comentario: i
Hace referenda a: | _1apj31[Meses] Fa
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

A la referencia Tablal[Meses] se le conoce como referencia estructurada y
es la manera en que podemos referirnos a los datos contenidos en una
tabla de Excel. Ahora que hemos creado este nombre intermedio podemos
crear nuestra lista de validacion de datos utilizando como fuente este
nuevo nombre:

EXCELTOTAL.COM


https://exceltotal.com/
https://exceltotal.com/como-crear-una-tabla-en-excel/
https://exceltotal.com/referencias-estructuradas/

40

m
iy
4

i)

R
Validacién de datos (B |

Configuracion | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validadian
Permitir:
Lista Omitir blancos

Datos: Celda con lista desplegable

entre

Origen:
=ListaDesplegable e

CRr-REVRT- ST RS

=

@ ([ "
e e e ——

|
(=]

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracion

12

M 4 » W[ Hojal "Hoja2 | Ht:njaBl | Aceptar | [ Cancelar ]

Introducir | = |

Al momento de seleccionar el cuadro de texto Origen puedes pulsar la
tecla F3 y se mostrara el cuadro de dialogo Pegar nombre o simplemente
puedes introducir manualmente el nombre recién creado. Ya que los
nombres tienen un alcance en todo el libro podemos crear nuestra lista
desplegable con datos de otra hoja sin la necesidad de indicar
directamente la referencia al rango que contiene los datos.

Este truco del nombre intermedio es necesario porque Excel no permite
colocar la referencia estructurada directamente en el Origen de la lista de
validacion de datos. Si intentas hacerlo Excel devolvera un Error en la
formula.

Otra manera de crear una lista desplegable en Excel es utilizar el control
de formulario llamado Cuadro combinado. Una vez que agregamos este
control a nuestra hoja solo debemos hacer clic derecho sobre él y
seleccionar la opcion Formato de control y en la seccion Control
seleccionaremos el Rango que contiene los datos:
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Lista desplegable 1

- Formato de control

=
o

18

A B
T
3
4
5
6
7
8
9

10
11
12
13
14
15

C
:Eg |Tarr|ar'|o | Proteger | Propiedades | Texto alternativa |
Rango de entrada: Hoja115482: 54513 -l

Vincular con la celda:

Lineas de union verticales:

[7] sombreads 3D

I Aceptar il Cancelar

M 4 » M| Hojal . Hoja2

Hoja3 | Hoja4 %

Lo Unico que estoy haciendo es colocar la referencia adecuada hacia la

hoja donde se e

ncuentran los datos que deseo incluir. Como resultado

obtendremos una lista desplegable con datos de otra hoja:

A B C D
E]  Wes: | =]
20 Enero -
Febrero
21 Marzo 3
a4 Abril 3
Mavyo
3 Junio
g Julio
Agosto T
7

4 4 ¥ M| Hojal Hoja2 . Hoja3 | Hojad .~ ¥

Recuerda que para conocer la opcion que ha sido seleccionada en este
tipo de control de formulario debemos vincular el cuadro combinado a una

celda la cual ref

lejara la opcion seleccionada. Para conocer un poco mas

sobre este procedimiento consulta el articulo Cuadros combinados en

Excel.
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En este articulo hemos analizado tres posibilidades para crear una lista
desplegable con datos de otra hoja de manera que no sea necesario tener
tanto los datos como las listas desplegables en una misma hoja.

Esta es una practica muy comun, especialmente cuando tenemos
multiples catalogos organizados en diferentes hojas de nuestro libroy
necesitamos crear las listas desplegables en una hoja diferente.
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11. LISTAS DESPLEGABLES DEPENDIENTES

Una de las funcionalidades mas utilizadas en la validacion de datos en
Excel son las listas desplegables ya que nos ofrecen un control absoluto
sobre el ingreso de datos de los usuarios. Sin embargo, crear listas
dependientes no siempre es una tarea sencilla, asi que te mostraré un
método para lograr este objetivo.

Decimos que tenemos listas desplegables dependientes cuando la
seleccion de la primera lista afectara las opciones disponibles de la
segunda lista. Esto nos ofrece un mayor control sobre las opciones
elegidas por el usuario ya que siempre habra congruencia en los datos
ingresados.

Para nuestro ejemplo utilizaremos un listado de paises y ciudades con el
cual crearemos un par de listas desplegables que mostraran las ciudades
qgue pertenecen al pais previamente seleccionado.

A B C
1
2 Argentina |Buenos Aires
3 Argentina Cdrdoba
4 Argentina |Rosario
5 Chile Santiago
6 (Chile Concepcion
7 |Chile Valparaiso
8 Colombia Bogota
9 Colombia |Medellin
10 Colombia Cali
11 Espafia Madrid
12 Espafia Barcelona
13 Espafia Valencia
14 México Ciudad de México
15 |Meéxico Monterrey
16 \México Guadalajara
17 Peru Lima
18 Perud Arequipa
19 Perud Trujillo

20
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Este listado se encuentra en una hoja de Excel llamada Datos que es
donde prepararemos los datos de manera que poder crear con facilidad
las listas desplegables dependientes desde cualquier otra hoja del libro.

El primer paso que debemos dar es crear una lista de paises Unicos. Para
esto haré una copia de los datos de la columna Ay pegaré los valores en

la columna D. Posteriormente, con la columna seleccionada, iré a la ficha
Datos > Herramientas de datos y pulsaré el boton Quitar duplicados.

Mnicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Wista Programador

by Y |58] Conexiones i i Borrar
L% ‘—a '—E U S "@ §F‘I-:-|3ie-:la-:les “ Tr’ Gy Volver a aplicar E-.g
Desde Desde Desde De 01:rasv Copexiones Actualizvar e il Ordenar = Filtro \‘;)A\tanzadas Texto en QL_litar
Access  web  texto fuentes existentes todo columnagyduplicados
Obtener datos externos Caonexiones Ordenar y filtrar Herram
| - I | Pais
A B C E F G H |
2 |Argentina | Buenos Aires Argentina
3 |Argentina | Cordoba Chile
4 |Argentina  Rosario Colombia
_5 |Chile Santiago Espafia
_ 6 |Chile Concepcion México
_7 |Chile Valparaiso Peru
& |Colombia |Bogota
9 |Colombia  Medellin _rMicrosoft Excel M" 1
10 |Colombia | Cali |
11 |Esparia Madrid @ ) ) »
b - 7 12 valores duplicados encontrados y quitades; 7 valores Unicos permanecen.
12 |[Espaiia Barcelona | k.~
13 |Espaiia Valencia |
14 |México Ciudad de México
15 | México Monterrey éle ha sido (il esta informaddn?
16 |México Guadalajara
17 |Perd Lima
18 |Perd Areguipa
19 |Perd Trujillo
20|

Ahora seleccionaré el rango de celdas D2:D7 y le pondré el nombre
Paises. Para asignar un nombre a un rango de celdas debemos
seleccionarlo e ingresar el texto en el Cuadro de nombres de la barra de
formulas.
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2 | Argentina

}I

B C

B8 pais  Ciudad
_ 2 |Argentina  Buenos Aires
3 |Argentina  Cordoba
_ 4 |Argentina  Rosario
_ 5 |Chile Santiago
_6 |Chile Concepcion
_ 7 |Chile Valparaiso
& Colombia |Bogota
9 Colombia  Medellin
10 Colombia | Cali

D E

Pais

Argentina
Chile
Colombia
Esparia
Meéxico
Peru

El segundo paso sera nombrar los rangos de las ciudades para cada pais

de la siguiente manera:

1. Selecciona el rango que contiene las ciudades de un pais.
2. Nombra dicho rango con el nombre del pais.

Siguiendo este procedimiento tan simple, la siguiente imagen muestra el
momento en que selecciono las ciudades de Argentina y asigno el nombre

adecuado a dicho rango.

1
_ 2 |Argentina
_ 3 |Argentina
_ 4 |Argentina
3
6
7
8

Chile
Chile
Chile
Colombia

Je | Buenos Aires

Buenos Aires
Cordoba
Rosario

Santiago
Concepcion
Valparaiso
Bogota

£ b]

Pais
Argentina
Chile
Colombia
Esparia
México
Peru

Es muy importante que el nombre del rango sea exactamente igual al
nombre del pais ya que ese sera nuestro vinculo entre ambas listas.
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De la misma manera como he creado el rango de ciudades para Argentina
crearé un nuevo rango para cada pais.

Una vez terminada esta tarea tendré 7 rangos nombrados. Un rango
nombrado para cada uno de los 6 paises y ademas un nombre para la
lista de paises unicos. Para ver esa lista de rangos nombrados puedo ir a
la ficha Férmulas y hacer clic en el boton Administrador de nombres.

-
Administrador de nombres @Iﬂ
Mueva... ] [ Editar... ] [ Eliminar
Mombre Valor Serefiere a Ambito
L=l Argenting {"Buenos Aires";"Cordoba™; "Rosario™} =Datos! $642: 4844 Libro
=l Chile {"Santiago”; "Concepoian™; "Valparaiso =Datos! SB55: 5857 Libro
=1 Colombia {Bogotd™; Medellin®; "Cali} =Datos! SB58: 58510 Libra
=l Espafia {Madrid™; Barcelona™; "Valenca ™} =Datos!86511:58513  Libro
=] México {"Ciudad de México®; Monterrey™; Guadalajara™} =Datos!5B514:58516  Libro
=l Paises {Argentina”; "Chile™; "Colombia™; Esparia™; México™; Perd™y  =Datos!S0D52:5057 Libro
=l Perd {Lima"; "Arequipa”; "Trujillo™} =Datos!SE517:568519 Libro

' 1

Se refiere a:

K|l | | =Datos!¢B&2:6B84

Cerrar

IE‘
b

Si te equivocaste en el nombre del rango o seleccionaste un grupo de
celdas incorrecto, el Administrador de nombres te permitira hacer
cualquier modificacion haciendo clic en el botdn Editar.

Ahora que ya tenemos listos nuestros rangos nombrados podemos crear
las listas desplegables. Para eso iré a una nueva hoja de mi libro de Excel,
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seleccionaré la celda A2 e iré a la ficha Datos > Herramientas de Datos >
Validacion de datos.

En el cuadro de dialogo elegiré la opcion Lista y en el cuadro Origen
colocara el valor “=Paises” que es el nombre del rango que contiene la
lista de paises unicos.

r N
Validacitn de datos R

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian
Permitir:
Lista Omitir blancos

Datos: Celda con lista desplegable

entre

Qrigen:

Ik I1

|

=Paises

Aplicar estos cambios a ofras celdas con la misma configuracian

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Al hacer clic en el boton Aceptar podremos comprobar que la celda A2
contiene una lista desplegable con los paises.

Argentina
Chile
Colombia
Espana
Meéxico
Perll

--Jmtn-hwm||-l
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Ahora crearemos la lista desplegable dependiente de la celda B2 y para
eso seleccionaré dicha celda e iré a la ficha Datos > Herramientas de
datos > Validacion de datos.

En el cuadro de didlogo mostrado seleccionaré la opcion Lista y el en
cuadro Origen colocaré la siguiente férmula:

=INDIRECTO (A2)

La funcion INDIRECTO se encargara de obtener el rango de celdas cuyo
nombre coincide con el valor seleccionado en la celda A2.

i, ™
Validacion de datos M

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian
Permitir:
Lista Omitir blancos

Datos: Celda con lista desplegable

entre
Qrigen:

=INDIRECTO(AZ) £

Aplicar estos cambios a ofras celdas con la misma configuracian

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Es muy probable que al hacer clic en el boton Aceptar se muestre un
mensaje de advertencia diciendo que: El origen actualmente evalta un
error ;Desea continuar?

Este error se debe a que en ese momento no hay un Pais seleccionado en
la celda A2 y por lo tanto la funcion INDIRECTO devuelve error, asi que
solo deberas hacer clic en la opcion Si para continuar.
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En el momento en que selecciones un pais de la celda A2, las ciudades de
la celda B2 seran modificadas para mostrar solamente aquellas que
pertenecen al pais seleccionado.

A B C
1 P dad
2 |[Colombia -
3 Bogota
Medellin
1 Cali
5

Con estos pasos hemos crear un par de listas desplegables dependientes
en Excel las cuales muestran las ciudades correspondientes a un pais
determinado.

Las listas dependientes que acabamos de crear en la seccion anterior
tienen un pequeno inconveniente y es que después de hacer una primera
seleccion de Pais y Ciudad, al hacer una nueva seleccion de Pais, la celda
gue muestra las ciudades permanecera con la seleccion anterior.

Para que me entiendas mejor hagamos un ejemplo sencillo. Seleccionaré
el pais Colombia en la celda A2 y posteriormente en la celda B2
seleccionaré la ciudad Medellin. Hasta ahi todo va bien, pero si ahora
selecciono el pais México en la celda A2, la celda B2 seguira mostrando la
ciudad Medellin.

Si en ese momento guardamos el libro, tendremos una incongruencia en
los datos. La mala noticia es que no existe un comando de Excel para
solucionar este problema.
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La buena noticia es que podemos utilizar codigo VBA para pedir a Excel
que limpie la celda B2 cada vez que haya un cambio en la celda A2. Para
agregar el codigo debemos hacer clic derecho sobre el nombre de la hoja 'y
seleccionar la opcion Ver codigo.

i: Insertar...

14 LE Eliminar

15 Cambiar nombre

16 Mover o copiar...

17 Gl Ver cédigo

18 @ Proteger hoja...

19 Color de etiqueta »
20 Creultar

21

22 -

a9 Seleccionar todas las hojas
M4 4 » M| Datos | Ejemplo —

Listo | = |

En las listas desplegables mostradas debemos elegir la opcion Worksheet
y Change tal como se muestra en la siguiente imagen.

-
E Microsoft Visual Basic para Aplicaciones - listas-desplegables-dependientes-en-excelxsm - [Hoja2 (Cadigo)] EIEIQ
@ Archive Edicion Ver Insertar Formato Depuracion Ejecutar Herramientas Complementos Ventana Ayuda - & X
ME-b % 2Bd 9C > 0 d §F PiIODo e FFE L= 42240

Proyecto - VBAProject EI IWorksheet I - IChange I -
; = B Private Sub Worksheet Change (ByVal Target As Range) T'
=83 VBAProject (listas-des —
(=I5 Microsoft Excel Objeto End Sub
:BH] Hoja1 (Datos)

] Hoja2 (Ejemplo)

ThisWorkbook
] T r El% 4 [ G
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El codigo que debemos pegar en esta ventana es el siguiente:

Private Sub Worksheet Change (ByVal Target As Range)

If Target = Range ("A2") Then
Range ("B2") .Value = ""
End If

End Sub

El evento Worksheet_Change se dispara cada vez que se realiza un
cambio en una celda de la hoja. Pero ya que estamos interesados en un
cambio de la celda A2, comparamos la variable Target para saber si el
cambio proviene de dicha celda. En caso afirmativo, limpiamos el valor de
la celda B2.

Si aplicas esta solucion a tus archivos, deberas guardarlos como un Libro
habilitado para macros de manera que pueda ejecutarse adecuadamente
el codigo VBA.

Si deseas agregar nuevos datos a las listas desplegables, deberas tener
cuidado de mantener las referencias adecuadas en cada uno de los
rangos nombrados. Por ejemplo, para agregar una nueva ciudad para
México insertaré una nueva fila debajo de la ciudad Guadalajara.

11 Espafia Madrid

12 |Espaiia Barcelona

13 Espafia Walencia

14 México Ciudad de México

15 México Monterrey

16 México Guadalajara

17 |México |Puebla !«
18 Peru Lima

19 |Peru Arequipa
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Ahora el pais México tiene 4 ciudades en lugar de 3 asi que sera
necesario modificar el rango nombrado para sus ciudades. Para hacer
este cambio debemos ir a la ficha Formulas y hacer clic en el boton
Administrador de nombres. Al abrirse el cuadro de dialogo notaras dos

Cosas.

A
1 Pais
2 |Argentina
3 |Argentina
4 |Argentina
5 Chile

6 Chile

7 |Chile

8 Colombia
3 Colombia
10 Colombia
11 Esparia
12 Esparia
13 Esparia
14 México
15 México
16 México
17 |México
18 Peru

19 Peru

20 |Peru

21

B
Ciudad

Buenos Aires
Cdrdoba
Rosario
Santiago
Concepcion
Valparaiso
Bogota
Medellin
Cali
Madrid
Barcelona
Valencia
Ciudad de México
Monterrey
Guadalajara
IPuebIa .I
Lima
Areguipa
Trujillo

C D E G H 1
’ -
Administrader de nombres m
[ MNueva... l [ Editar... ] [ Eliminar
MNombre Valor Se refiere a Ambito Comental
=1 Argentina {"Buenos Aires™;"Cd... =Datos!SBS2:5854 Libro
=1 Chile: {"santiago”;"Conce... =Datos!$BS5:5B57 Libro
=1 Colombia {"Bogotd";"Medellin... =Datos!SBS8:56510 Libro
=1 Espaiia {Madrid"; Barcelon... =Datos!$BS11:48513  Libro

{"Ciudad de México...

=Datos!$8414:4B516

1= Paises {"Argentina”;"Chile”... =Datos!sD52:8D57 Libro

1= Pert {Lima";"Arequipa®;... =Datos!$BS18:48520 Libro

i I 3
Se refiere a:

7| ¥ | | =Datos!$B$14:$B516 e

A

1. Aunque las ciudades de Peru fueron desplazadas hacia abajo por la
insercion de la nueva fila, Excel modificé automaticamente la
referencia para indicar que dicho nombre ahora se refiere el rango
B18:B20.

2. Excel no modificé el rango correspondiente a México y en este
momento dicho rango termina en la celda B16 por lo que es
necesario que modifiquemos manualmente dicha referencia. Para
gue todo funcione correctamente debo indicar lo siguiente:

=Datos!$BS$14:$BS17
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Para ingresar esta nueva referencias puedes seleccionar el nombre
México y hacer clic en el boton Editar. Se mostrara un nuevo cuadro de
dialogo donde podras indicar la nueva referencia.

il ™
Editar nombre M
Nombre: Méxica
Ambito: libro
Comentario: I
Hace referenda a: =Diatos! $8614:88517 B

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

b

Con este cambio sera suficiente para ver la nueva ciudad al momento de
seleccionar el pais México dentro de las listas desplegables.

Ciudad de México
Manterrey
Guadalajara

[= SR R R R L R ]

Asi que, ya sea que vas a agregar nuevas Ciudades o Paises deberas
poner especial atencion a las referencias de los rangos nombrados y

deberas editarlas en caso de ser necesario desde el Administrador de
nombres.
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12. CARGAR VALORES DE LISTA DINAMICAMENTE

Las listas desplegables nos permiten restringir las opciones que un
usuario puede ingresar en una celda, lo cual es de mucha utilidad para
validar los datos de nuestra hoja. Sin embargo, las opciones de una lista
son determinadas al momento de crearla y en mas de una ocasion
queremos que esos valores de la lista aumenten o disminuyan
automaticamente.

Si aun no sabes como crear una lista desplegable en Excel, te recomiendo
leer el articulo Lista para validacién de datos en Excel donde aprenderas
tres métodos para a crear una lista. Uno de esos métodos es ingresar
cada uno de los elementos de la lista separados por coma (0 por punto y
coma) en el recuadro Origen del cuadro de dialogo Validacion de datos.

i ™
Validacion de datos m

Criterio de validacidn

Permitir:
Lista Omitir blancog
Celda con lista desplegable

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

[ Arceptar ][ Cancelar ]

También aprenderas que podemos indicar el origen de la lista como un
rango de celdas o como un rango nombrado y Excel obtendra el valor de
cada celda indicada y lo colocara como una opcion de la lista.
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Lo que nos interesa analizar en esta ocasion es el momento cuando
necesitamos actualizar los valores de la lista, ya sea que quieres eliminar
un elemento o agregar uno nuevo.

Si has utilizado el método de ingresar los elementos en el recuadro Origen
0 has indicado un rango de celdas, para poder actualizar los elementos de
la lista tendras que abrir de nuevo el cuadro de dialogo Validacion de
datos y hacer la modificacion manualmente.

i ™
Validacion de datos M

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de errar |

Criterio de validacion

Permitir:
Lista Omitir blancos
Celda con lista desplegable

[ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

[ Aceptar ][ Cancelar ]

La Unica opcion de las que he mencionado anteriormente en donde no
sera necesario abrir el cuadro de dialogo Validacion de datos para
actualizar los elementos, seran aquellas listas cuyo origen fue indicado
como un rango nombrado.
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La gran ventaja de definir el origen de la lista como un rango nombrado,
es que podras tener varias listas en tu libro de Excel basadas en el mismo
rango nombrado y eso nos permitira actualizar todas las listas al mismo
tiempo con solo modificar la definicion del nombre. Para este primer
ejemplo supondremos un rango de datos como el mostrado en la

siguiente imagen:

Al ~ Fx | Adrian
A B C D
1 |Adrian .Lc':pez
2 Daniel Rodriguez
3 Hugo Gonzalez
4 |Lucia Martinez
5 |Mario Gomez
6 Martina zarcia
7 Pablo Fernandez
8 |Sara Diaz
9 Sofia Pérez
10 Valeria Sanchez
11

El primer paso para crear nuestra lista es crear el rango nombrado, asi
que seleccionaré el rango A1:A10 y en el recuadro de nombres colocaré el
nombre “Vendedores” tal como se muestra a continuacion:

AT
fit B C D

1 |Adrian Lopez

2 |Daniel Rodriguez

3 |Hugo Gonzdlez

4 |Lucia Martinez

5 |Mario Gdmez

6 |Martina Garcia

7 |Pablo Fernandez

8 |sara Diaz

9 |Sofia Pérez

10 |Valeria .Sénchez

11
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Al pulsar la tecla Entrar habremos creado nuestro rango nombrado y en
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seguida seleccionaré la celda D1 y pulsaré el comando Datos > Validacion

de datos donde seleccionaré la opcion Lista y colocaré como Origen el

nombre recién creado.

=

Validacion de datos

L2 [ |

| Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian

Permitir:
Lista Omitir blancos
Datos Celda con lista desplegable

[7] aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Una vez creada la lista, la celda D1 mostrara todos los nombres

contenidos en el rango nombrado.

D1 v ( Fe |
A B C B] E

1 |Adrién Lopez h

2 |Daniel Rodriguez Adrian o
i Daniel N

3 Hugo Gonzalez Hugo

4 Lucia Martinez Ludia 3

X Mario
5 Mario Gomez Martina
& Martina Garcia Pablo .
Sara

7 Pablo Fernandez

& Sara Diaz

9 Sofia Pérez

10 [valeria Sanchez

11
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Ahora viene la parte que nos interesa en este articulo y es la actualizacion
de los elementos de la lista. Si quiero agregar un nuevo nombre a la lista
debo insertarlo en la fila 11 de la hoja tal como se observa en la siguiente
imagen:

A | B C

1 Adrian Lopez

2 Daniel Rodriguez
3 Hugo Gonzalez
4 Lucia Martinez
5 Mario Gomez
6 |Martina Zarcia

7 Pablo Fernandez
8 Sara Diaz

9 Sofia Pérez
10 |Valeria Sanchez
11 |Carla !Raml‘rez
12

Ahora debo ir a la ficha Formulas > Nombres definidos > Administrador de
nombres y al abrirse el cuadro de dialogo debo pulsar el boton Editar para
modificar el nombre “Vendedores” que recién acabamos de crear. Para
incluir la nueva fila debemos modificar la referencia del rango nombrado.

- ™~
Editar nombre M
Mombre: Vendedores
Ambito: Libro
Comentario: *

Hace referenciaa: | _yombrelgA$1: $A511

Aceptar Cancelar
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Al hacer clic en Aceptar y cerrar la ventana del Administrador de nombres,
la celda D1 mostrara una lista con el nuevo valor que acabamos de incluir
en la definicion del nombre.

01 - _f,|
A B C D E
1 |Adrién Lopez =
2 Daniel Rodriguez Ludia -
. Mario
3 Hugo Gonzalez Marting _
4 Lucia Martinez Pablo
. Sara =
3 Mario Gomez Sofig
65 Martina Garcia Valeria g
7 Pablo Fernandez
8 |Sara Diaz
9 Sofia Pérez
10 [valeria Sanchez
11 Carla Ramirez
12

Aunque este método no realiza una actualizacion automatica, es de
mucha utilidad en caso de tener varias listas basadas en los mismos
datos ya que nos evitara el tener que modificar el origen de cada listay
solo tendremos que editar la referencia indicada en el nombre de rango.

El método que te mostraré a continuacion hara una actualizacion
automatica de los elementos de una lista, ya sea que se agreguen nuevos
elementos o que se eliminen. La Unica condicion para que todo funcione
correctamente es que se debe utilizar la columna de una hoja
exclusivamente para colocar los elementos de la lista.

Se recomienda que esa columna especial no tenga encabezados de
columna, ni tampoco celdas con contenido por debajo de los elementos
de la lista. Esto se debe a que utilizaremos una féormula que contara las
celdas de dicha columna especial y por lo tanto necesitamos que
solamente estén presentes los elementos de la lista.

EXCELTOTAL.COM


https://exceltotal.com/

60

Todo comienza con el uso de la funcion CONTARA, la cual nos ayuda a
contar las celdas que tienen un valor dentro de un rango. Si queremos
saber las celdas de la columna A que tienen un valor, podemos utilizar la
siguiente formula:

=CONTARA (A:A)

La referencia A:A le pide a la funcion que considere todas las celdas de la
columna A. Si utilizamos esta formula con nuestros datos de ejemplo,
obtendremos el siguiente resultado:

D1 - e | =CONTARA(A:A)
A B C D E
Ilﬂ.drién Lopez . 101
2 Daniel Rodriguez
3 Hugo Gonzdlez
4 |Lucia Martinez
5 Mario Gomez
6 [Martina zarcia
7 |Pablo Fernandez
8 |Sara Diaz
9 Sofia Pérez
10 |Valeria Sénchez
11

La formula nos devuelve la cantidad exacta de celdas que tienen un valor
en la columna Ay ese dato lo podremos utilizar para crear una referencia
al rango A1:A10. La formula que utilizaremos es la siguiente:

=DESREF (A1, 0, 0, CONTARA (A:A), 1)

La funciéon DESREF en Excel nos ayuda a definir un rango de celdas
indicando el ancho y alto a partir de una celda inicial.
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En este caso, el primer argumento es la celda inicial y el tercero y cuarto
argumentos son el alto y ancho del rango que deseamos obtener.

Lo importante de esta formula es el alto del rango, que es devuelto por la
funcion CONTARA, ya que eso nos garantizara que siempre obtendremos
el rango ocupado por las celdas de la columna A que a su vez seran los
elementos de nuestra lista.

En seguida seleccionaré la celda D1 y pulsaré el comando Datos >
Validacion de datos y crearé una nueva lista indicando como Origen la
formula que acabamos de crear:

-
Validacion de datos M

Criterio de validacion

Permitir:
Lista Omitir blancos
Celda con lista desplegable

[ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Como resultado obtendremos una lista desplegable que tendra todos los
elementos de la columna A. Y lo mejor es que, al agregar un nuevo
elemento en la columna A, sera insertado automaticamente en la lista sin
necesidad de realizar alguna accion.
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A B C D E
1 |Adrian Lopez -
2 |Daniel Rodriguez Martina -
. Pablo

3 Hugo Gonzilez Sara

4 |Lucia Martinez Sofia 5
. Valeria -

5 Mario Goamez Carla 3

6 Martina Garcia Brenda -

Enrigue

7 Pablo Fernandez

& |Sara Diaz

9 Sofia Pérez

10 Valeria Sanchez

11 |Carla Ramirez

12 |Brenda

13 Enrigque

14

15

La tercera técnica que revisaremos, es una combinacion de las dos
anteriores, donde aprovecharemos lo mejor de ambos métodos.

Por un lado, las listas creadas con rangos nombrados nos permiten
actualizar el origen de datos en un solo lugar y como consecuencia todas
las listas basadas en ese Nombre se actualizaran automaticamente.

Por otro lado, la formula nos da la oportunidad de obtener
automaticamente el rango de celdas que contiene los valores dentro de
una columna. Los pasos para crear una lista basada en un rango dinamico
son los siguientes:

1. Crear un rango nombrado basado en una formula.
2. Crear una lista basa en el rango nombrado del paso anterior.

Para el primer paso iré a la ficha Formulas > Nombres definidos >
Administrador de nombres y una vez que se abra el cuadro de dialogo,
pulsaré el boton Nuevo para crear un nuevo nombre que estara basado en
la formula que se muestra en la siguiente imagen:
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r N
Mombre nuevo m
Nombre: MiLista
Ambito: Libra IZI
Comentario:

Hace referenda a: | _pEspEF (NombreDinamico! $A$1,0,0, CONTARA(NombreDinamical $4:$4), 1)

Aceptar Cancelar

Observa que el Nombre que he elegido es MiLista y el ambito es el Libro,
lo que quiere decir que el Nombre podra ser utilizado en cualquier hoja del
libro. La formula utilizada es la siguiente:

=DESREF (NombreDinamico!$AS$1,0, 0, CONTARA (NombreDinamico! SA:SA),1)

Esta formula necesita referencias absolutas porque queremos utilizar el
nombre en cualquier hoja del libro.

La referencia NombreDinamico!$A$1 le dice a Excel que debe ir a la celda
A1 de la hoja NombreDinamico sin importar donde se encuentre.

Una vez que hemos creado el nombre de rango basado en una férmula,
podemos crear nuestra lista desplegable que tendra como origen el rango
nombrado que acabamos de crear.

Solo debo ir a la ficha Datos > Validacion de datos e ingresar la siguiente
informacion:

EXCELTOTAL.COM


https://exceltotal.com/

-
Validacion de datos

L9 o

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacian

Permitir:
Lista Omitir blancos
Datos Celda con lista desplegable

[ aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracisn

’ Aceptar ]’ Cancelar ]

De esta manera la lista de validacion de datos se actualizara
automaticamente al momento de ingresar nuevos valores bajo la columna
A. En la siguiente imagen puedes observar que he agregado cinco nuevos

nombres y la lista los despliega automaticamente.

m

1

A B C D
1 |Adrién Lopez
2 Daniel Rodriguez Sara
',g Sofia
3 Hugo Gonzilez Valeria
4 Lucia Martinez Eric
. Rubén
5 Mario Gomez Laura
6 Martina Garcia Ines
Faola
7 Pablo Ferndndez
& |Sara Diaz
9 Sofia Pérez
10 |valeria Sanchez
11 |Eric
12 |Rubén
13 Laura
14 |Inés
15 |Paola
16
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Para probar este método, puedes crear listas desplegables en otras hojas
del libro y observaras que se actualizan automaticamente al modificar las
celdas de la columna A de la hoja NombreDinamico.

Uno de los métodos que mas me gusta para agregar valores a una lista de
manera automatica, es utilizar la columna de una tabla de Excel como el
origen de los datos.

Las tablas de Excel fueron introducidas en Excel 2007 y se refieren a un
objeto que tiene un formato especial pero ademas, tienen una
funcionalidad Unica. La siguiente imagen muestra nuestros datos de
ejemplo después de haber creado una tabla con el comando Inicio > Dar
formato como tabla.

A B C D
1
2 Adrian Lopez
3 Daniel Rodriguez
4 Hugo Gonzalez
5 |Lucia Martinez
& Mario Gomez
7 Martina zarcia
8 Pablo Fernandez
9 |Sara Diaz
10 Sofia Pérez
11 |Valeria Sanchez

12

Excel asigna de manera automatica un nombre a la tabla y lo puedes
confirmar al abrir el Administrador de nombres desde la ficha Férmulas >
Nombres definidos. La siguiente imagen nos muestra que el nombre de la
tabla es Tablal:
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F B
Administrador de nombres m

Mombre Valor Se refiere a Ambito Comentario
=] Milista L3 =DESREF(MambreDi... Libro
{"Adrian”,"Lopez™;"... =Hojall$A%2:5B%11
=l Vendedores {"Adrian®;"Daniel;"... =Mombre!$As1:5A... Libro
Se refiere a:
Xv| |=Hoausas2:ees11 e |
|

Para crear una lista basada en la columna Nombre de la Tablal
utilizaremos la siguiente formula:

=INDIRECTO ("Tablal [Nombre]")

La funcién INDIRECTO nos devuelve una referencia a partir de una cadena
de texto y en este caso, la referencia devuelta sera a la columna Nombre
de la Tablal.

Al momento de crear nuestra lista desplegable debemos colocar la
formula de la siguiente manera.
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-

Validacion de datos

L9 o

Configuracidn | Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion

Permitir:

Lista Omitir blancos
Diatos: Celda con lista desplegable
entre
Origen:

=INDIRECTO( Tabla1[Mombre]”) s

Aplicar estos cambios a ofras celdas con la misma configuracian

’ Aceptar ]’ Cancelar ]

La lista desplegable mostrara todos los valores de la columna Nombre de

la tabla.

D1 e |
A B C D E
il Mombre n Apellido R -
2 |Adrian Lopez Adrian -
. Daniel N
3 Daniel Rodriguez Hugo
< Lucia E
a4 Hug}n Gon z'alez Marim
3 Lucia Martinez Martina
6 Mario Gomez Pablo i
Sara
7 |Martina Garcia
& Pablo Fernandez
9 Sara Diaz
10 |Sofia Pérez
11 [valeria Sanchez
12

Al agregar nuevas filas a la tabla, la lista desplegable mostrara
automaticamente los nuevos elementos de la columna Nombre.

EXCELTOTAL.COM


https://exceltotal.com/

68

Ya que las tablas tienen un alcance en todo el libro, podras crear este tipo

de listas en cualquier hoja del libro y se actualizaran automaticamente al
detectar cambios en los datos de la tabla.

Ahora conoces diferentes alternativas en Excel para cargar valores a una
lista de manera automatica.
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