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INTRODUCCION

Quiero agradecer a los lectores esta oportunidad que me da de colaborar direc-
tamente con ellos y compartir una herramienta de trabajo necesaria para quienes
nos dedicamos a la contaduria y a la administracién.

La intencién de este libro es que los contadores y administradores cuenten con una
herramienta que les permita minimizar la carga administrativa, asi como hacerla
productiva. Este interés surgié a raiz de la necesidad de obtener elementos que
optimizaran mi trabajo como contador, y al ser Excel una de la herramientas mas
utilizadas en esta profesion, encontré en ella una solucién de gran importancia.

Excel

En la actualidad, por un lado la tecnologia nos esta rebasando en muchas areas, es
decir las autoridades fiscales utilizan todo lo que esta a su alcance para recaudar
y realizar operaciones que les permitan hacerlo en poco tiempo; y por otra parte,
con la carga administrativa que nos imponen, también deberiamos aprovechar la
tecnologia como herramienta.

Para este prop6sito, Excel trae cambios importantes, respecto a las versiones an-
teriores, pero eso no significa que no sea compatible con dichas versiones.
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Necesidades y opciones de este libro

Cuando necesitamos terminar ciertos trabajos en poco tiempo, quisiéramos con-
tar con una solucién inmediata. Como contadores y administradores, normal-
mente nuestra herramienta de tecnolégica es la hoja de célculo (Excel). Con las
funciones y opciones que ofrece este libro, ustedes encontraran el apoyo que re-
quieren en el ejercicio de su profesion.

Al internarse en el contenido advertiran trucos o técnicas que quiza conozcan y
que posiblemente no hayan aplicado antes, ademas de analizar funciones, ran-
gos, tablas dindmicas (unas de mis favoritas) y de analizar una hipétesis, asi como
otras aplicaciones ttiles para desarrollar papeles de trabajo en un menor tiempo.

La diferencia consiste en que al guardarlo como libro de Excel, lo hara de manera
normal, sin macros, con la desventaja de que en caso de contener macros, al guar-
darse como libro de Excel, se perdera la informacion generada en VBA.

Una recomendacién importante es que si estoy utilizando Excel es importante
que se tenga instalado en la computadora el Windows 10, debido a que las ver-
siones son las mas actuales; en caso de utilizar una versién anterior de Windows,
esta no contendra todos los complementos que se necesitan y posiblemente no se
vean correctamente algunas aplicaciones.

Lo mas importante de los retos que te pone la vida, no es demostrar-
selo a nadie, sino demostrarte a ti mismo de qué eres capaz.

Recordemos aquel dicho muy famoso: “el hambre me tira, pero el orgullo me levanta”.
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Inicio de Excel

Antes de comenzar, por favor descargue el material en la siguiente liga:
http:/ /jiparo.com.mx/ Archivo_Disco.zip?desgargar=Descargar

Excel es la hoja de célculo més usada en todo el mundo, tanto asi que todos los pro-
gramas de computo enfocados en cuestiones numéricas y en las areas contables, uti-
lizan esta herramienta como base para la determinacién de ciertos procedimientos.

La cualidad de esta es su versatilidad y por ser parte de Microsoft Office ya es
garantia. Ademas, tiene una vinculacién universal con las otras aplicaciones del
mismo Microsoft Office, lo cual significa que en el mismo uso de una hoja de cél-
culo se pueden abrir presentaciones con graficos, imdgenes, texto, Web, etcétera.

Ahora bien, lo primero que debemos entender son los principales elementos de la
hoja de calculo, caracteristicas principales que se muestran a continuacion:

Columnas Cerrar
Excel
Cuadro de Celda Lista de Cinta de Barra de Boton de Minimizar Cerrar el
nombres activa fichas opciones féormulas ayuda ventana libro \
@E% ¢ D - L ibral el ? '@ \s x
INICIO INSERTSR DISERO DE PAGINA FORM! DATOS REVY: VISTA ROLLADOR SAT Rogelo Mattine: Santans 4

[ Desdeliceess
[ Desdel
[ Descel

H[‘;‘ (2 Conesiones

Propicdades

8l m T Borrar

L =] Y e e El |

= B = [E =E Gl e B L3N
A L ETEER KT B
7| Oulenss Fare Tessen Rellens  Quitsr  Validjeién Consolidar Aniss de s Agrupss Desagrupar Subtatal | MYSQL
Wagdadss  coumnas vipido duplicados de dabos - hipétesis - - - for Excel

Ordenary fipfer Heramiehtas de datos Esquems G Database A

F 6 | u | 1| k| M N o v F

Filas Botén de Indicador Barra de Opcion de
desplazamiento de hojas desplazamiento z00m
de hojas horizontal
Grabador

de macros
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Nombre

Funcion

Celda activa

Cuando una celda tiene un contorno negro nos
indica que la celda estd activa.

Cuadro de nombres

Nos muestra la celda activa, el rango o los rangos
seleccionados.

Lista de fichas

Nos muestra la ficha indicada, para determinar
la opcién correcta.

Cinta de opciones

Nos muestra las alternativas de disefio, opcio-
nes, calculo, etcétera.

Columnas

Por medio de una letra del abecedario podemos
determinar en qué columna estamos ubicados.

Minimizar ventana

Al hacer clic en este boton se minimiza la ventana
activa.

Cerrar Excel

Al hacer clic en este botén se cierra la aplicacion
de Excel.

Cerrar libro

Al hacer clic en este botén se cierra la aplicacion
del libro activo de Excel.

Botén de ayuda

Al hacer clic en este boton nos facilita la ventana de
ayuda.

Boton de desplazamiento de hojas

Al hacer clic en estos botones nos desplaza a la
siguiente hoja, ya sea hacia adelante o hacia atras;
mientras que con los botones inicial y final nos
manda a la primera hoja o a la tltima.

Grabador de macros

Al dar clic en este botén se puede iniciar la aplica-
cion de macros, mediante el editor de Visual Basic.

Indicador de hojas

Esta pestafa nos indica cudl es la hoja activa del
libro de Excel activo.

Barra de desplazamiento horizontal

Esta opcion permite desplazarnos horizontalmente
en la hoja activa de Excel.

Opcién de zoom

Esta opcion nos permite minimizar o maximizar
el tamafio del contenido de la hoja de Excel activa.

Nueva Ayuda

Hay una nueva opcién de ayuda, al lado de la
pestafia desarrollador aparece un foco donde se
pregunta qué desea hacer; y es importante que
pongamos lo que necesitamos, ya que nos lo va a
mostrar de manera rapida y directa.

Estas son algunas de las aplicaciones directas a una hoja de calculo de un libro
de Excel. Nos tardariamos una eternidad en explicar cada una de ellas; conforme
vayamos avanzando en el contenido de este libro, veremos que hay otras aplica-
ciones de gran utilidad y que minimizan la carga administrativa. Hay muchas
combinaciones, tanto de teclas como de funciones, y otras aplicaciones que maés

adelante explicaremos.
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Uso del teclado

Antes de empezar a utilizar cualquier herramienta que nos facilita Excel, es reco-
mendable aprender a manejar el teclado con aplicaciones directas a esta maravillosa
hoja de célculo. Con este método se minimiza el tiempo de manera considerable.
En ocasiones queremos aplicar funciones o vinculos que nos permitan trabajar mas
rapido dentro de nuestros papeles de trabajo.

Con la entrada de la versién 2016 se van minimizando muchas aplicaciones, de-
bido a que ya contiene aplicaciones mas directas. Lo recomendable para aprender
a manejar el teclado es practicar todo el tiempo con este y olvidarnos por un tiem-

po del ratén, ya que no utilizarlo nos obliga a no ser dependientes de él.

A continuacién se muestra un cuadro con algunas opciones para aplicar:

Uso del teclado

Accién Teclas
Copiar CIRL | + C
Pegar CIRL | + \%
Cortar CIRL | + X
Negrita CIRL | + N
Subrayado CTRL | + S
Cursiva CIRL | + K
Deshacer CIRL | + V4
Rehacer CTRL | + Y
Repetir la altima accion realizada F4
Formato de $ CTIRL | + SHIFT +1 %
Formato de separador de miles CTRL | + SHIFT + !
Formato de % CTRL | + SHIFT +| %
Dar borde al drea CTRL | + SHIFT +| &
Quitar los bordes CTRL | + SHIFT _
Sumatoria ALT | + SHIFT +| =
Inicio de la hoja CTRL | + Inicio
Fin de la hoja CIRL | + Fin
Desplazarse a otro libro de Excel CTIRL | + Tab
Desplazarse a otro libro o programas | ALT | + Tab
Desplazarse a la siguiente hoja CTRL | + Av. pag.
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Desplazarse a la hoja anterior CTRL | + Re pag.
CDeei\ZI;lsazarse al final de un grupo de CTRL | + — )
Guardar archivo CTRL | + G
Guardar como F12

Guardar cambios CTRL | + F4

Abrir didlogo buscar CTRL | + B

Abrir didlogo reemplazar CIRL | + L

Ira CTRL | + I

Fecha actual CIRL | + ,

Hora actual CTRL | + SHIFT
Seleccionar una linea desde una celda | SHIFT | + | Barra espaciadora
Seellgzcionar una columna desde una CTRL | + | Barra espaciadora
Menu formato de celdas CTRL | + 1

Relleno de celda superior CTRL | + !

Elegir de la lista desplegable ALT | + Flecha abajo
Relleno de celda derecha CTRL | + D
Ocultar fila CTRL | + 9
Mostrar fila oculta CTRL | + SHIFT
Ocultar columna CTRL | + 0
Mostrar columna oculta CTRL | + SHIFT
Insertar comentario SHIFT | + F2
Sgiﬁzcr::;r;ia;‘ todas las celdas con CTRL | + SHIET
Minimizar hoja CTRL | + F10

Ver Visual Basic ALT F11
Calcular férmulas de todos los libros

abiertos F9

gca}clic‘:,ilar férmulas de la hoja de trabajo SHIFT | + 9

Ver nombres de rangos F3

Crear rangos desde una seleccion CTRL | + SHIFT F3
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Para windows

Acciéon

Teclas

Ver explorador

Tecla Windows

Ver escritorio

Tecla Windows

Ver Buscar en Windows

Tecla Windows

Algunas acciones de Windows estan limitadas o habilitadas, dependiendo de la

version que tenga instalada en su computadora.

Como prueba del teclado, en una hoja activa de Excel ponga su nombre, después
ubiquese en la celda siguiente con direccion hacia adelante y presione CTRL + D;
y verd que copia y pega el concepto. Lo puede hacer también hacia abajo, pero

con CTRL +]J.
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Aplicacion de listas personalizadas

En ocasiones cuando necesitamos tener a la mano una serie de datos que aplica-
mos constantemente, lo que hacemos es anotar uno por uno. Por ejemplo, si soy
contador publico y necesito una lista de las declaraciones que debo realizar por
mes, anoto cada una en una fila o columna, pero la pregunta es, ;cudnto tiempo
invierto en hacer una lista por cliente?, ahora imaginese si tengo 100.

La opcién para este caso son las listas personalizadas. Para realizar una lista per-
sonalizada lo primero es ubicar la pestana de archivo que se encuentra en el
extremo superior izquierdo de su pantalla. Dé clic en opciones, se desplegara
una lista de opciones. Haga clic en Avanzadas y nos vamos hasta el final de esta
opcioén, en General Opciones Web aparece un recuadro con el nombre de Modi-
ficar listas personalizadas (vea siguiente imagen):

Esta opcion
A

..D ¥ | — Omiti gtra aplicaciones que usen Intercambio dinamico de datos (DDE) ol ay O
B - Formul
Pegr & |NK 5-|H o io en el complemento Ofrdcun ry Iﬂuscuy
- Revisién " SENCIN
18408511
Portapapele: Fuente de popel P08 P Modificar ~
A1 -
4 | 8 o [ ]
& ] rellenc:
2|
3
4
Sl para las operaciones de actualizacion de tablas dinamicas de gran tamaiio para
: cién deshacer para tablas dindmicas con al menos esta cantidad de filas de origen 35
)
8 tos de Excel y el modelo a la hora de crear tablas dindmicas, tablas de consulta y
9
10| =] desh:
1 Des Ia opcién desh: m
I M)
12
T 7] Hebilitar complementos de andlisis de datos: Power Pivot, Power View y Power Map
1| Compatibilidad con Lotus
15
16 Tecla para mends de Microsoft Excel: |/
17| I Teclas de navegacion para transicién
18
19 k-
20
21
22| =l
23
2| Cancelar
25 | “ ! Q
Hojat ® [ |
Lsto 23 it = + + 100%
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Después de identificarla, le damos clic y se abrird un recuadro como el que sigue:

@ D

e e e v e S O Q a
= % =, = Tm Bx [ 2 Autouma - A,
Calbri 1 B Ajustartexto Genenl B B [ &= 3 v

Digg- = e e FEE e RlRelenar~ £

Pegr . N K S - B Combinarycentrar = $ - % w0 | 4 §3 Formato Darformato Estlosde | Inserar Eiminar Formato | Ordenary  Buscary

- - ™ condicional~ comotabla~ celda~ |~ - » | €Bomr~ filtrar = seleccionar -
Portapapeles 1 Fuente o Alineacién 5 Nimero & Estilos Celdas Modificar ~
Al i %

4 A ] (c ) E F G H ! J K L M N o P «=]
) —
2|
3
; |
5
Gl [iistas personaiizadas |
7
- Listas personaiizadas Entradas de lista:

regar
o]  Mon, Tue, Wed, Thu, Fr, sat dgvegne |
) Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday, Thursd: =
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Hay dos opciones para generar estas listas. Una es directamente dar clic en Agregar,
que habilita el recuadro de entradas de lista, ahi vamos anotando los conceptos que
deseamos aparezcan en la hoja de calculo.

Realicemos el siguiente ejemplo: supongamos que necesitamos ubicar dentro de
esta lista los conceptos de las declaraciones comunes:

* Pago provisional del ISR
* Pago provisional del IVA
* DIOT

Anotamos un concepto y le damos enter, anotamos el que sigue y le damos enter,
y asi sucesivamente, hasta terminar con los conceptos que deseamos. Al terminar
de anotar los conceptos, le damos agregar de nuevo y los conceptos que anotamos
automaticamente se pasan al cuadro de listas personalizadas. Inmediatamente le
damos clic en aceptar y otra vez le damos clic en aceptar —aparentemente la hoja
de Excel no hizo nada—, pero ahora veremos el resultado.

Posiciénese en una celda de la hoja activa de Excel y escriba uno de los conceptos
que anot6 en su lista personalizada; después ubique el ratén en la parte inferior
derecha, en la esquina de la celda activa y arrastre el ratén hacia adelante o hacia
abajo, vera cémo se van incrustando cada uno de los conceptos.
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Despusés, suelte el ratén y los conceptos se pegaran automaticamente en las celdas
correspondientes.

La otra opcién es colocar en una hoja de Excel los conceptos que deseamos aparez-
can en nuestra lista personalizada, ya sea en forma horizontal o vertical, aunque
recomiendo que siempre sea en forma vertical.

Vamos a suponer que queremos que aparezcan los siguientes conceptos en nuestra
lista personalizada:

e Contabilidad
e Auditoria

* Impuestos

* Costos

e Finanzas

Los ponemos en nuestra hoja de Excel, luego damos clic en la pestafia Archivo>
Opciones> Avanzadas> General> Opciones Web> Modificar listas personali-
zadas> Importar (después de darle clic en importar, le damos clic en el botén
que esta al lado izquierdo del icono de importar y seleccionamos los conceptos
en la hoja de Excel)> Agregar; después le damos otra vez clic en Importar>
aceptar> aceptar. Para probarlo, hay que anotar un concepto de los que conside-
ramos y hacer el mismo procedimiento que en la opcion anterior (colocamos el
ratén en la parte inferior derecha, lo arrastramos hacia adelante o hacia abajo, y
los conceptos se colocan en las celdas seleccionadas).
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Alternativas para trabajar con hojas de Excel

Cuando trabajamos con las hojas de Excel es importante manipular ciertas op-
ciones para minimizar la carga administrativa. Esto se debe a que la mayoria de
las veces necesitamos trabajar con un archivo, pero tenemos que ver dos hojas
de este al mismo tiempo, como cuando vamos a modificar en una hoja y ver el
resultado en otra.

Por ejemplo, si manejamos nuestras balanzas y estados financieros en Excel, y
necesitamos hacer modificaciones en la balanza, pero también queremos ver el
resultado en nuestro balance, se nos complica verlos al mismo tiempo, para eso
existe una alternativa; veamos un pequeno procedimiento:

Posiciénese en un libro de Excel que tenga datos en hojas vinculadas, después
ubiquese en la hoja donde se modifican los datos. En la pestafia Vista> Nueva
ventana, en automaético se abre un libro con el mismo nombre del que tiene abierto,
pero con la diferencia que el primero se convierte con terminacién “:1” y el nuevo
con terminacién “:2”.

Ahora, para que esta herramienta pueda ser efectiva, en la misma pestafia de
Vista, pero en el icono de Organizar todo, seleccione una de las alternativas que
nos da (Mosaico, Horizontal, Vertical, Cascada), después reconocerd que hay dos
ventanas visibles y que puede trabajar en una con la hoja en que desee modificar
los datos, y en la otra puede ubicarse en la hoja en que quiera ver el resultado.
Podemos guardar los cambios que hagamos sin ningtin problema; sin embargo,
cuando cerremos una de las ventanas —porque ya no se necesite —, deberemos
cerrar la que aparece con terminacién “:2”.
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DDDLuQDDqg = 0 Q[“»q; =
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Inmovilizar

Otra manera de trabajar con las hojas de Excel es utilizar la herramienta Inmo-
vilizar. Por medio de esta podemos inmovilizar desde una fila o una columna
hasta los paneles con los que estemos trabajando (es muy parecido a dividir). Para
llevarlo a cabo, nos posicionamos en la parte inferior de una fila que no queramos
que se mueva, con el propésito de ver los conceptos que tenemos.

Veamos un ejemplo: supongamos que en una hoja de Excel aparecen los meses de todo
el afio en una fila y queremos ver las columnas en las que estan ubicados cada uno de
los meses, y hacia abajo tenemos una lista de ndmeros por colocar en cada mes. Si la
vista de la pantalla me los muestra todos, no hay problema, pero cuando rebaso
esa vista empiezan los problemas.

La solucion estriba en coémo utilizar Excel, seleccionamos: Vista> Inmovilizar>
Inmovilizar fila superior, y después podemos trabajar con las celdas de abajo,
sin que la fila superior se mueva. El mismo procedimiento se lleva a cabo con
Inmovilizar paneles o Inmovilizar columna.
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Lo mismo se puede hacer con la opcién de dividir, pero esta solo separa la vista
de la pantalla a partir de la fila y la columna que se hayan seleccionado Vista>
Dividir.
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Cuando queremos movilizar los paneles de nuevo o quitar la divisién aplicada,
seleccionamos Vista> Inmovilizar> Movilizar paneles.
Si queremos quitar la divisién, seleccionamos Vista> Dividir.

Si deseamos que una hoja no se encuentre visible dentro del libro, pero sin que esta se
tenga que eliminar, hay dos opciones: una es Vista> Ocultar, la otra es posicionarse
en la hoja que deseamos ocultar, dar clic derecho al ratén y seleccionar Ocultar.

Si después deseamos ver la hoja que ocultamos, solo aplicamos lo siguiente: Vista>
Mostrar.

11
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EXCEL PARA CONTADORES Y ADMINISTRADORES

Diseno de pagina

A menudo, como contadores o administradores, necesitamos trabajar con hojas
de Excel que contengan el nimero o ntiimeros de pagina, el logo de nuestra em-
presa o despacho, el archivo en que estd guardado, la fecha y la hora actual,
etcétera.

Hay una manera de hacer que Excel trabaje para nosotros y no nosotros para Excel:
seleccionamos Vista> Vistas de libro> Disefio de pagina, en automatico se habi-
litara una divisién de hojas con encabezado y pie de pagina. Si pone el ratén en la
parte superior de la hoja, se dara cuenta de que se activa el encabezado y este, a su
vez, nos habilita tres recuadros en los cuales podemos adherir las opciones que nos
permite Excel.

Para trabajar con estas opciones es indispensable que el ratéon se encuentre en
estos recuadros. Al estar dentro de cualquiera de estos recuadros, en la parte
superior de la ventana de Excel se habilita una nueva pestafia con el nombre de
Herramientas para encabezado y pie de pagina, debajo de esta se encuentra la
pestafia de Disefio, que nos va a permitir continuar con nuestro trabajo. Si le
damos clic en otra parte de la hoja, se deshabilita esta pestafa; para regresar a
ella hay que dar clic en el encabezado o pie de pagina que tiene la hoja activa y
después seleccionar Disefio.

Cuando esté dentro de uno de los recuadros del encabezado, se dara cuenta de
que en la parte de la cinta de opciones aparecen unos iconos con los nombres:
ndmero de la pagina, nimero de paginas, fecha actual, hora actual, etcétera. El
procedimiento va a depender de lo que se quiera integrar a la hoja; después de
haber seleccionado lo que necesita, dé clic en cualquier parte de la hoja y vera
cémo se incrustan las opciones seleccionadas.

Después de insertar una opcioén es importante dar enter para separar cada una
de las incrustaciones hechas. Si insertamos una imagen, las imagenes que se van
a insertar deben seleccionarse de Internet o de la computadora en la que estamos
trabajando; si elegimos la primera opcién es indispensable estar conectados a
Internet, y si tomamos la segunda opcién, hay que darle clic Desde un archivo>
Examinar— la imagen aparecera del tamafio de la hoja; si lo que queremos es que
aparezca solo en el encabezado, para que la imagen se haga pequefia, le damos
clic al icono de Dar formato a Imagen (dentro de la pestafia de Disefio) y donde
dice alto le damos al namero 1, y el tamafio se va a minimizar.
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Nota: si queremos ver la pantalla completa solo seleccionamos Vista> Vistas de
libro> Pantalla completa.
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EXCEL PARA CONTADORES Y ADMINISTRADORES

Impresion de hojas

A veces cuando queremos imprimir nos cuesta trabajo dar margen o separar las ho-
jas a imprimir, y lo que normalmente hacemos es que le damos disefio de pagina>
Establecer Area de impresién; pero hay otra forma de aplicar una impresién de
hojas, sobre todo cuando el 4rea seleccionada nos la divide en varias hojas solo
seleccionamos Vista> Vistas de libro> Ver salto de pagina en automatico se
marcan los margenes de cada una de las hojas con una linea azul, estas lineas nos
van a permitir dar el margen necesario para decidir hasta qué rubro deseamos
que se imprima y nos lo va a respetar, ademas nos da el nimero de pagina que le
corresponde a cada una.

En donde se marca la linea azul ponemos el ratén y con este podemos ampliar
o disminuir el area de impresién, con la facilidad de insertar una linea que me
modifique atin mas el margen de impresion, solo nos posicionamos con el ratén en
la columna o fila en que deseamos hacer la modificacién y le damos clic derecho>
Insertar.

Nota: si deseamos ver la hoja de Excel en forma normal y que nos quite el for-
mato actual de Ver salto de Pagina, solo seleccionamos Vista> Vistas de libro>
Normal.
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