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Introduccion:

Una planilla de célculo es una herramienta muy util al momento de realizar computos de valo-
res numéricos. Se denomina planilla ya que su concepto proviene de las famosas planillas
realizadas usualmente en las tareas administrativas y contables, y de calculo pues permite
colocar férmulas para que la planilla luego realice en forma automatica los cémputos necesarios
al ingresar los valores.

4 Ejemplo: planillas de CAJA, IVA, SUELDOS, VENTAS, PRESUPUESTOS.

No se utilizan Unicamente en administracion o computos de oficinas, sino que también se le
pueden dar usos hogarefios como listas de consumo, o cualquier aplicaciéon que necesite de
célculos (calculos de obras, requerimientos de materiales para la elaboracion de productos,
estadisticas).

Una planilla es una cuadricula formada por filas (horizontales) y columnas (verticales) en
cuyas intersecciones (denominadas celdas ) vamos a almacenar datos o férmulas.

Cuando Excel es abierto, se podra ver un libro de trabajo en la ventana, cuyo titulo es Librol y
esta formado, por defecto, de 3 hojas de trabajo que pueden extenderse, si uno lo desa, hasta
255 hojas. Al abrirse el Librol se activa automaticamente la primera hoja de trabajo llamada:
Hojal.
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La hoja de trabajo de Excel tiene las siguientes ca  racteristicas.

Una hoja de trabajo esta formada por una serie de celdas, cada una de ellas tiene una direccién
(por ejemplo al), la cual es determinada por la "columna A" y la "fila 1" que ocupa.

Las columnas tiene un encabezado etiquetado con letras en la parte superior de la hoja de tra-
bajo orientadas de izquierda a derecha. Las filas estan marcadas hacia abajo, en el margen
izquierdo, sefialadas con numeros. Cada hoja de trabajo tiene 256 columnas y 65,536 filas, que
en total determinan 16.777.216 celdas.

Las celdas se activan haciendo click en ellas. Lo que se digita en ellas, sera el contenido de la
celda.

Se pueden manipular los datos en una hoja de trabajo seleccionandolos y realizando operacio-
nes con ellos.




En el caso particular de Excel, no sélo tenemos planillas sino libros , es decir que cada archivo
se compone de un conjunto x de planillas al que llamaremos libro de célculo

Se pueden establecer relaciones entre las celdas de las distintas Hojas que conforman el libro.
(También entre varios libros, pero éste es un concepto mas complejo que estudiaremos mas
adelante.)

v Ejemplo: una hoja de célculo puede poseer el detalle de las ventas del mes (un mes por
hoja), y que a la vez se vincule a otras hojas que posean el mismo formato, pero se refieran
a otros meses (una hoja para Enero, otra para Febrero, etc.).

Pantallas y herramientas en una planilla:

Barra de Titulo de la Ventana Barra de Menu
2 Microzoft Excel - Librol
“E Archiva Edicion Yer Insertar Formato Herramientas Dakos Wentana 7 ;Iilﬂ
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¥ Filas
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plazamiento

entre celdas

q Pestafias para
Botones € cambiar de hoja

Desplazamien-
to entre hojas
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Listo 1 A .. o

Desplazamiento en un libro de calculo:

La barra de desplazamiento se usa para moverse a través de una hoja de calculo que es dema-
siado larga para verla en su totalidad, ya sea en direccion horizontal o vertical. Las flechas ubi-
cadas a los extremos de las barras realizan desplazamientos de uno por vez, en distintos senti-
dos, mientras que el cuadro ubicado dentro de la barra, puede arrastrarse con el mouse para
efectuar desplazamientos mayores. La posicion del cuadro dentro de una barra indica la ubica-
cion actual del cursor relativa a la totalidad de la hoja. También pueden usarse las flechas de
direccion del teclado, que desplazaran el indicador de la celda actual a la celda siguiente, segun
el sentido de las flechas usadas.

Como en Excel también poseemos varias hojas, para desplazarse entre hojas, pueden usarse
las solapas que indican las hojas (parte inferior de la pantalla), solamente haciendo clic en la
solapa de la hoja a la que se desea trasladar. Existen botones de desplazamiento de hojas, en
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caso de querer desplazarse a una hoja cuya solapa no sea visible. (Ver gréafico de las partes de
la pantalla en Excel)

Formas del puntero del mouse:

El puntero del mouse puede adoptar diversas formas, indicando las acciones a tomar, como
ser, una cruz (sobre las celdas de una hoja de calculo, para elegir alguna), una lupa (en presen-
tacion preliminar para ver mas de cerca), una linea doble con flechas en direcciones opuestas
(en las divisiones de filas o columnas, para ajustar su ancho), entre otros.

Creacion de un Libro de Calculo:

Al ingresar a Excel, se suele presentar un libro de célculo vacio para comenzar a trabajar. Si
ello no ocurriese, podremos crear un libro nuevo (es decir, vacio y listo para llenarlo con formu-
las o datos) eligiendo el comando Archivo/Nuevo.

IE También se puede crear un libro nuevo usando el botén Nuevo de la Barra de Herra-
mientas.

Almacenamiento de un libro de calculo (Guardar - Gu  ardar como...):

Para que todo el trabajo realizado [[FEE HE
pe_r_manezca guard_ado para pOd_er Guardar e_n:ID Mis documentos j gl I.E_
utilizarlo en ocasiones posterio- —
. araar
res, es necesario grabarlo, ya sea [ e |
en el disco rigido de la computa- _ Concelr |
dora o bien en un disquete. Si el Oprines. .
archivo se va a guardar por pri-
mera vez, debemos especificar la
unidad de disco (rigido o disque-
te), la posicién dentro de las car-
petas, y el nombre que se le dard | e de archiver Lot s |
al ||br0, para lo cual usaremos el Guardar como kipo: ILibro de Microsoft Excel {*,xls) j
comando Archivo/Guardar co- _
mo.... En ocasiones posteriores, para guardar los cambios efectuados, usaremos el comando
Archivo/Guardar
Si el archivo se guarda por primera vez:
1. Elegir Archivo/Guardar/ o Archivo Guardar como... (en este caso es lo mismo).
2. En la pantalla, especificar la unidad, posicién dentro de las carpetas y nombre con el que se
guardara el archivo.

3. Presionar Aceptar .

Para grabar posteriores modifi- _

caciones: L
Buscar en: I[:l Mis documentaos j Qll EI

Elegir Archivo/Guardar o bien o

presionar el boton Guardar de la
barra de herramientas. —
Apertura de un libro de calculo existen-
te:
En el caso de desear abrir un libro existen-

. . .y Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de bisqueda:

ten es deCIr Contlnuar con Ia ConfeCCI()n o] el ﬂombredearchivo:l j Texka o propiedad: 'l Buscar ahara
”enado de un |Ibro Creado en anterlores Tipo de archivo; IArchivusdeMicrUsUFtExca\(*.xl*j Ultima modificacion: |cualguier momento Vl Mueva blsgueda

oportunidades, es necesario seguir los

|IZI archivos encontrados.




siguientes pasos:
1. Elegir Archivo/Abrir

2. En la pantalla, indicar la unidad de disco, la carpeta y nombre del archivo que se desea abrir.

3. Presionar Aceptar .

mientas.

Apertura de un libro de célculo nueva:

También se puede abrir un libro existente usando el botén Abrir de la barra de herra-

En el caso de desear comenzar a trabajar con un libro nuevo es necesario seguir los siguientes

pasos:

Nuevo

1. Eleg |r ArCh |V0/nueVO General | Soludiones hoja de caloulo I

2. En la pantalla, indicar General
0 soluciones de hoja de calcu-
lo. Las segundas se utilizan
como las plantillas en Word,
son planillas preestablecidas
que nos solucionan algin as-
pecto de confeccion.

Seleccione libro.

=

[~ Wiska previa

Vista previa no disponible,

Presionar Aceptar .

Trabajando con ventanas:

Es posible tener en pantalla varios libros abiertos. A esto se le llama trabajar con ventanas de
libros , lo cual es practico cuando se tienen varios libros vinculados o enlazados. El problema
que se presenta es que se reduce notoriamente la velocidad de procesamiento debido a que la
memoria se encuentra sobrecargada, y en algunos casos puede “coparse” la capacidad de la
computadora, dependiendo de la memoria disponible, o bien provocar una modalidad de trabajo
lenta y tediosa. Se recomienda tener la MENOR cantidad de ventanas abiertas, limitandose a
las que sean estrictamente necesarias, para evitar estos problemas.

e Para ver las ventanas que se encuentran el 2
abiertas, se usa el menu ventana, el cual T —
indica con una marca la ventana actual. Orgariiza...

Oculear

[ GEEREr

Dividir

Inmovilizar paneles
[v 1librot

Organizar ventanas EHE |
Organizar

t‘:‘ Aceptar I
" Horizontal Cancelar |

 Wertical
" Caszcada

[™ Wentanas del [bio activa

» En caso de tener mas ventanas abiertas
que las necesarias, se las puede cerrar

» Para ver todas las ventanas en pantalla a la
vez se wusa el comando Venta-
na/Organizar... el cual nos permite aclarar
gué tipo de organizacion se desea

Microzoft Excel

@ iDesea guardar los cambios efectuados en 'Libroz'?

Mo | Cancelar |




(una por vez) usando el comando Archivo/Cerrar , el cual cerrara la ventana actual, y en
so de haber olvidado guardar las modificaciones, presentard un mensaje alertando de tal si-
tuacion.

Definicién de las Partes de la hoja Principal :
]

Caja de Control de Excel Cuando se hace click aqui aparece un menu de cascada con coman-
dos para maximizar, minimizar la ventana, cambiar de tamafio o cerrar Excel.

| E7 % J =[ -SUMA[B1:BE)

Caja de Nombre: Esta area muestra la direccion de la celda activa. Si una celda o un rango de
celdas tienen un nombre, el nombre de estas aparece aqui.
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Botén para seleccionar toda la hoja: Si hace click en el botén sefialado, se seleccionaréa toda la
hoja de trabajo.

Titulos de Filas: Es un nimero que identifica todo un reglén, en una hoja de trabajo. Siempre
aparece a la izquierda de cada reglon. Se enumera de 1 a 65,536. Al hacer un click en un
namero de estos titulos se selecciona toda la fila.

Ligtn =T ) o R

Barra de estado: Muestra la informaciéon del comando seleccionado, la funcién de un cierto
botén entre otras cosas.

&

T

Hojas de trabajo: Se pueden seleccionar las diferentes hojas de trabajo solo al hacer un click en
la pestafia correspondiente y con ello la hoja se activa.

Dl &0

fisl =10 - | W K B

Barra de herramientas: Excel por defecto mostrara en su barra de herramienta las estandar y
formato que contienen las funciones mas usadas en Excel.

|_5 n e B 2}

Encabezado de columna: Es una letra (0 par de letras) que identifica toda una columna de la
hoja de trabajo. Siempre aparece en la parte superior de la columna. Estas se nombran de A a
IV siguiendo este orden: A,B,C,...,Z,AAAB,...,AZ; BA,BB,...,;IV. Hay 256 columnas. Al hacer click
en una de ellas se selecciona toda la columna.

—
Celda activa: Se le llama asi a la celda que debera ser afectada por el siguiente comando y esta

encerrada por un linea oscura llamada borde de la celda activa. Si se arrastra este borde se
puede mover el contenido de la celda a otra celda.




Menu Principal de la planilla de céalculo

Cada menu contiene acciones especificas que estan agrupadas segun el nombre del menu de
la siguiente manera:

ARCHIVO: Este menl permite abrir, cerrar, guardar y buscar documentos u hojas de calculo;
Generar vistas previas de los documentos, configurar el tamafio de pagina e imprimir éstos
documentos u archivos.

EDICION: Mediante este menu se pueden realizar ediciones de objetos y texto. Es decir copiar,
pegar, cortar, seleccionar, buscar, entre otros, estando el documento en pantalla, es decir acti-
vo.

VER: Contiene las opciones para visualizar en la pantalla las diferentes vistas de un documento,
es decir ajustar el tamafio de visualizacién y permite escoger las barras de menu

INSERTAR: Para insertar en la hoja de calculos elementos como filas, columnas, saltos de
pagina, simbolos, dibujos, graficos y objetos en general.

FORMATO: En este menu estan las opciones para dar formato a los contenidos de la hoja co-
mo texto, niumeros, fechas, etc. Ajustar el alto de las filas y el ancho de las columnas. cambiar
el nombre, el fondo u ocultar una hoja de calculo.

HERRAMIENTAS : Con esta opcidn se obtiene ayudas adicionales, como correccién ortografica,
correccion gramatical, diccionario de sindnimos, entre otras opciones para configurar Microsoft
Excel.

DATOS: Todos los comandos referentes a la manipulacion de tablas.

VENTANA: Es aquella gue maneja la ventana de los documentos activos.

Introduccion y edicion de datos:

En un libro de calculos se pueden introducir valores constantes y formulas. Un valor constante
es un dato que se introduce directamente en una celda, pudiendo ser un valor numérico (inclu-
yendo fechas y horas) o bien un texto descriptivo.

Una formula es un conjunto de valores constantes, referencias de celdas, nombres de rangos,
funciones y operaciones que producen un nuevo valor a partir de valores existentes y siempre
comienza con un signo =.

La barra de Férmulas muestra el valor o la férmula que se encuentra en la celda activa.

Descriptor celda actual o indi- Férmula con referen-
cador del asistente para for- cias de celdas y opera-
v’ Ejemplo: / muulas dor
PROMEDIO | ~| X = =E2°Cd
2 2 | C | D | Indicador
Valores cons- g s iy g Cantidad vendida Precio Unitario Total celda actual
tantes de texto —— : mremmTmmtas i
_2 |[Tornillos 30 015
3
=N Valor_congtan- Formula aplicada

te numérico -
sobre cantidad

Vendida * Precio

Celda Unitario
Referen-

ciada
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Para introducir datos o férmulas en una celda determinada, solamente es necesario desplazar
el indicador de la celda actual (usando el mouse o las flechas de direccion del teclado) hasta la
celda en cuestién y comenzar a escribir. Una vez completada la formula o el valor, no se debe
olvidar de presionar ENTER.

Dentro de una celda, se visualiza al cursor como una linea parpadeante indicando la posicién
en que apareceran los caracteres que se tipean. El contenido de la celda actual también apare-
ce en la Barra de Férmulas .

Para modificar el contenido

de una celda, se debe des-
plazar el indicador de la cel- .
da actual hasta la celda de- PROMEDIO j xﬂ! = =BI*C2
seada y hacer clic en la barra f : .

de Férmulas, o bien presio-

Cuadro Cancelacion

nar la tecla F2 Asistente
' L para fun- Cuadro Verificacion.
La Barra de Férmulas posee ciones

un cuadro de cancelacion,
uno de introduccion o verificacion, y uno para ingresar al asistente de funciones (que se descri-
bird con posterioridad)

Ajuste del ancho y alto de las columnas o flasusa  ndo el Mouse,

O ancho: 8,56 | Se debe ubicar el puntero del mismo en el borde de la
columna o fila (sobre las barras que indican los nimeros
A B | o gl .
- : - o letras identificatorias), y arrastrarlo hasta ajustar el
1 *"J'*”":_Ul':' Cantidad vendida  gancho deseado. Nétese que en el cuadro descriptor de
2 |Tornillos 350 celdas se muestra el tamafio al que se esta ajustando el
3 alto o ancho).

Usando los menues:

Ajustar el Alto: Ajustar el Ancho:
1. Elegir el comando Formato/Fila/Alto . 1. Elegir el comando Formato/ Columna/
2. Ingresar el Alto deseado (en puntos) Ancho
3. Presionar Aceptar . 2. Ingresar el Ancho deseado (en espacios)

3. Presionar Aceptar .

atoceria —— iAE WlArchodecolnna 3|
Ao de filz RGN Ancho de cobmnz: DGR
Cancelar | Cancelar |

Introduccion de una férmula:

Un libro de calculo sin férmulas no tiene sentido. La finalidad de los libros de calculo es la de
actualizar los valores de resultados al modificar los valores constantes existentes.

v Ejemplo: una planilla que calcule movimientos de ventas durante el mes, actualizara sus
totales al agregar nuevas ventas.

Una férmula combina en una celda valores con operadores, tales como el signo mas o el me-
nos, para producir un nuevo valor a partir de otros existentes. Una férmula, como se vera mas
adelante, también puede contener funciones en lugar de operadores, las que reducen el trabajo
de elaboracién de una férmula. Las féormulas SIEMPRE deben comenzar con un signo =
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Algunas reglas a tener en cuenta al elaborar una f6  rmula:
« Operadores permitidos: + (adicion), - (sustraccion), * (producto), / (cociente)

e Los paréntesis indican en una formula el orden o prioridad de calculo que se desea, lo que
alterard el resultado. Ej.: no es lo mismo 3+2*4, (resultado 11) que (3+2)*4 (resultado 20).

e Pueden colocarse varios paréntesis dentro de una férmula sin olvidar que para cada parén-
tesis de inicio, debe haber uno de fin.

« Los operadores +y - tienen una prioridad mayor que los * y /. Ademas separan en términos.

NV

v’ Ejemplo: 2%3+5-4%1/(5+2%6
Ejemplo (ll )

Algunas férmulas usuales:

Porcentaje de un valor: 25 % de 325
Valor*Porcentaje/100 325*25/100

Descuento de un valor: 15 % descuento de 180
Valor-(Valor*PorcentajeDescuento/100) 180-(180*15/100)
Recargo de un valor: 8 % recargo de 35
Valor+(Valor*PorcentajeRecargo/100) 35+(35*8/100)

Seleccion y Formatos:

Antes de ejecutar la mayor parte de los de los comandos o de las tareas en Excel se deben
seleccionar las celdas con las que se desea trabajar. Se puede seleccionar una sola celda o un
rango de celdas (conjunto de celdas adyacentes) o bien celdas no adyacentes entre si (presio-
nando Crtl+Click en celda). También puede desplazarse facilmente de una celda a otra dentro
de una seleccién. Si se selecciona una sola celda, ésta tendra un borde grueso. Si selecciona
un rango de celdas, el rango estara resaltado con un color de fondo.

Seleccionar una celda o un rango de celdas

Para seleccionar una celda, solamente se debe hacer click en la misma, o bien presione las
teclas de direccién hasta ubicar el indicador de celda actual en la celda deseada.

Para seleccionar un rango de celdas, se deben seguir los siguientes pasos:

Usando el Mouse Usando el teclado

1. Colocar el puntero en la primera celda del| 1. Ubicar el cursor en la primera celda del rango.
rango

2. Hacer clic y arrastrar hasta la iiltima celda que | 2. Mantener presionada la tecla MAYUSCULAS.
desee seleccionar

3. Soltar el boton del mouse. 3. Usar las flechas de direccion para extender la
seleccion a través de las celdas deseadas.
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= macinl y arrastrar hasta
Y gL la cebila deseada

A g L A

j s Powar ol Mouse s (s oelda

Un rango es un conjunto de celdas adyacentes. Para describir un rango, se menciona la celda
de su extremo superior izquierdo seguida de la celda del extremo inferior derecho, separadas
por dos puntos ().

Ejemplos: C2E2

N| O o Al WO N]| P

_ A4B6 D4 F3:F6

Seleccion de celdas no adyacentes:

En ocasiones resulta util seleccionar varias celdas para modificar a la vez, aunque no se en-
cuentren adyacentes. Para esto, solamente se puede seleccionar con el mouse:

1. Hacer clic en la primera celda a seleccionar.

2. Manteniendo apretada la tecla CTRL, hacer clic en las restantes celdas (una por una).

Formatos:

Aplicar un formato es definir cierta caracteristica a la(s) celda(s) seleccionada(s). Los formatos
en libros de célculo, no solamente permiten mejorar la apariencia o presentacion del documen-
to, sino también permiten destacar valores y lo que es mas importante, mejorar la presentacion
de datos numéricos de manera adecuada (cantidad de digitos decimales, signos de separacion
de millares, guiones, signos monetarios).

Siempre se debe tener en cuenta que la funcién méas importante de una planilla o libro de célcu-
lo es la de presentar informacion .La informacién que se presenta debe ser facil de interpretar,
lo ideal es que el usuario final de una planilla pueda, facilmente, encontrar la informacién que
necesita.

En ocasiones se piensa que la aplicacion de los formatos no es tan importante como el conteni-
do de la planilla, pero pensemos qué seria del usuario si tuviera que trabajar con una enorme
planilla donde no se distinguen con claridad los titulos de los datos, los valores calculados de
los conocidos, y dentro de los mismos, los que proporcionan informacién importante (como
pérdidas, ganancias, etc.)
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Existen dos tipos de formatos: los que hacen a la apariencia (fuentes, estilos, colores, bordes) y

los que hacen a la presentacién numérica.

Formatos numéricos:

Se pueden asignar formatos a los
nameros para que presenten cantidades
monetarias, porcentajes, decimales,
notaciones cientificas, fechas u horas.
Excel posee muchos formatos incorpo-
rados, pero también se pueden crear
otros propios que se adapten a necesi-
dades especificas.

Cuando se crea un libro nuevo, todas
las celdas wusan formato General
Estdndar de numero, como formato
predeterminado. A medida que se escri-
ben numeros, Excel les asigna un for-
mato incorporado basado en lo que se
escriba. Asi, si se escribe un signo $ al
introducir un valor, Excel le asignara
formato moneda.

1. Seleccionar las celdas a las que se
desea dar formato.
2. Elegir Formato/Celdas .

Formato de celdas

| Alineacion | Fuente | Bordes I Tramas I Probeger I

Cateqgaria:

uEstra

| |
Mdmero

Moneda

Contabilidad Las celdas con formato general no
Fecha tienen un formato especifico de
Hora nimero.

Porcentaje

Fraccian

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada ;I

Aceptar I

Cancelar

3. De la ficha Numero, elegir la categoria y codigo de formato que se desea. Si desea crear un
formato personalizado, se debe escribir en cuadro Cédigo siguiendo las reglas que se expli-

can mas adelante.
4. Presionar Aceptar .

La siguiente tabla muestra algunos formatos numéricos incorporados a Excel.

Estandar 5000

0 5000
0,00 5000,00
#.##0 5.000
#.##0,00 5.000,00
#.##0; [rojo]-#.##0 5.000
#.##0,00; [rojo]-#.##0,00 5.000,00
$#.##0; -$H#.##0 $5.000
$#.##0; [rojo]-$#.##0 $5.000
$#.##0,00; -$#.4##0,00 $5.000,00
$#.##0,00; [rojo]-$#.##0,00 $5.000,00
0% 500000%
0,00% 500000,00%
0,00E+00 5,00E+03
#20? 5000
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# 2?2?27

5000

Los cddigos para los formato de nimero pueden tener hasta cuatro secciones separadas con
puntos y comas. Estas secciones definen el formato para los nimeros positivos, negativos,
valores de cero y texto. Los formatos que incluyen [Rojo], presentan los niimeros negativos en
rojo en las pantallas en color.

Hora | h:mm AM/PM 8:50 PM | Fecha | d/mm/aa 4/03/95
h:mm 20:50 d-mmm-aa 4-Mar-95
h:mm:ss 20:50:23 d-mmm 4-Mar

mmm-aa Mar-95
d/mm/aa h:mm | 4/03/95 20:50

Excel guarda todas las fechas como nimeros de serie y todas las horas como fracciones deci-
males. Debido a que la fecha y la hora son tratadas como si fueran nimeros de serie, se pue-

den sumar, restar e incluir en otros calculos.

Formatos de numero personalizados

Se pueden crear nuevos formatos de nimero, para ello se deben tener en cuenta las siguientes

pautas:

Excel usa el 0 y el # como marcadores de lugar de digitos. Si usa el 0, el digito aparecera
siempre, aun si se trata de un cero. El # suprime los ceros no significativos.

« Una raya de subrayado seguida de un caracter crea un espacio del ancho de ese caracter.
Por ejemplo, una raya seguida de un paréntesis a la derecha permitira que los nimeros posi-
tivos se alineen correctamente con los nimeros negativos ubicados dentro de paréntesis.

» Para establecer el color para una seccién del formato, escriba el color entre corchetes dentro

de la seccion.

« Para mostrar los puntos, incorpdrelos al formato. También podra incorporar simbolos, como

el guién, amperson (&) o cualquier otro.

v Ejemplos:

N° CUIT:

00-00000000-0

20-18521578-2

U. Medida:

#HHH,00 kg

250,00 kg

Formatos de alineacion:

Formato de celdas

Mimero

Fuente I Bordes I Tramas I Protegerl

. . - ez Ali ion del kexk ~Orientacio
Se refiere a la disposicion del texto dentro de una cel- '”:ac_m”tel = - il
. A . . ., Horizorital: angria:
da, ya sea en direccion horizontal o vertical. También [eerera 5k =,
puede cambiarse la orientacion del texto Unicamente o e
ertical:
dentro de la celda. T :
nferior - o
1. Seleccionar las celdas a las que se desea dar for- | contral deltexto
mato. ™ Ajustar texto
. i i 15 = d
2. Elegir Formato/Celdas [ e Rt st fio = oot
3. De la ficha Alineacién , elegir las opciones que se
Formato de celdas EE de-
sean.
Nirnero | Alineacidn Bordes | Tramas | Protegerl 4. Pre-
Fuerite: Estilo: Tamario: .
I_::anle I_I\jol:'nal If_omano SI0- Aceptar I Cancelar
I Albertus Extra Bold - g - nar
T Albertus Medium Cursiva 9
Antigue Olive Megrita Aceptal’ .
Megrita Cursiva LI 11 LI
Subrayado: Color:
INinguno j I Autamnatico j ¥ Fuente normal
fectos iska previa
™ Tachado
™ Superindice AaBbCeYyZz 15
[ subindice
Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la impresora
como en la pantalla.
Aceptar I Cancelar



Formatos de Fuentes:

1. Seleccionar las celdas a las que se desea aplicar el formato.

Elegir Formato/Celdas .

3. De la ficha Fuentes, elegir la fuente, estilo, tamafo, subrayados, color y efectos que se de-

sean aplicar.

4. Los cambios se observaran en el cuadro Muestra .

Presionar Aceptar .

Formatos de Bordes:

Los Bordes permiten destacar las lineas de divisién entre celdas para una mejor identificacién

de las distintas partes que componen el libro. Por
ejemplo, para diferenciar los titulos del resto de la
planilla.

1. Seleccionar las celdas a las que se desean
aplicar bordes.
2. Elegir Formato/Celdas

3. De la ficha Bordes, elegir la posicion de los
bordes, el estilo de linea, y el color que se
desean.

1. Presionar Aceptar .

Formatos de Tramas:

Un formato vinculado con los bordes es el de
disefio, con él podemos definir los colores de
sombreado de las celdas, e incluso tramados
(lineas, cuadros) o densidades de sombreados.

1. Seleccionar las celdas a las que se desea
aplicar disefos.
Elegir Formato/Celdas .

3. De la ficha Tramas, seleccionar el color de
sombra y la trama de la misma.

4. Presionar Aceptar .

Formato de celdas EHE
Mimero I Alineacian I Fuente Tramas I Protegerl
Preestablecidos —Linea

Estila:
Minguno  Contorno Inkerior
EBorde
Texta Texto
Texko Texta
Caolor:
I Automatico 'l
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidas, en el diagrama de vista previa o en los botones de
artiba.
Aceptar I Cancelar
Formato de celdas [ 2] =]
| Proteger I

Sombreado de celda

Colar:

ENEEEENEN

EEEEEEEN

EIONEIEENE

EOCOEROEERO

oooogoog

uestra

OECOOEEmO

EECCEENEN

Trama: I -

Cancelar_|

Aplicar formatos con la barra de herramientas:

Se pueden aplicar algunos formatos de celda usando la barra de herramientas:

[Avial [2][10 [2] [N]%]s]

Fuentes, Tamafios y Efectos (negritas, cursi-
vas, subrayado)
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%%% Alineacion Izquierda, Centrado y Derecha
(horizontal)

Ancho de columna.

|§| %Iﬂﬂﬂl+n3 e Moneda, Porcentaje, Separador de miles, Au-
mentar o disminuir decimales.

o Bordes, Color de Fondo (sombras), Color de

e * * ) ,

EEISEEIE o,

Administracién de hojas:

Cuando se crea un libro de trabajo, éste contiene 16 hojas, las cuales van tituladas de forma
correspondiente desde la Hojal hasta la Hojal6. Los nombres de las hojas aparecen como
solapas en la parte inferior de la ventana del libro de trabajo. Al hacer clic en las solapas puede
desplazarse entre las hojas de un libro de trabajo. La solapa de la hoja actual siempre se mues-
tra en negrita.

Un libro de trabajo puede contener de una a 255 hojas. Se puede:

e Insertar y eliminar hojas
« Cambiar el nombre de las hojas por otro nombre con una longitud maxima de 31 caracteres
« Copiar o mover hojas dentro del libro de trabajo o a otro libro de trabajo

* Ocultar y mostrar una hoja dentro del libro de trabajo
Un libro de trabajo puede tener distintos tipos de hojas, usaremos solamente las hojas de calcu-
lo, hojas de grafico y médulos de Visual Basic

Dar nombre a una hoja:

1. Seleccionar la hoja a la que se desea dar nombre.
2. Elegir Formato/Hoja/Cambiar Nombre

3. Sobre la hoja escribir el nombre nuevo que no debe exceder los 31 caracteres. Puede con-
tener espacios, pero no se pueden usar: corchetes, dos puntos, barra diagonal, barra inver-
sa, signo de interrogacion, asterisco.

4. Presionar Aceptar .
Sugerencias

« Para crear rapidamente una hoja de calculo nueva, presione MAYUSCULAS+F11 o
ALT+MAYUSCULAS+F1 .

e Para cambiar de hoja usando el teclado: CTRL+AV PAG para ir a la siguiente hoja;
CTRL+RE PAG para ir a la hoja anterior.

« Para seleccionar la Ultima celda de la hoja, presione las teclas CTRL+FIN.

< Para cambiar el nombre de una hoja, haga doble clic en la solapa de la hoja y escriba el
nombre nuevo en el cuadro de didlogo.

EDICION DE UN LIBRO DE CALCULO

Desplazamiento y copia de datos:
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Con Excel se pueden mover y copiar contenidos de celdas, ya sean de formulas, valores o tex-
tos. Se pueden mover o copiar celdas a distintas partes de la misma hoja de calculo o bien a
otra hoja del mismo libro o de uno diferente siempre y cuando trabajemos dentro de Windows.
Si se mueven o copian celdas Excel, actualizara las referencias relativas a las celdas desplaza-
das para que las féormulas sigan funcionando.

é{; Corkar
. . opiar
Referencias relativas y absolutas: B oo
Existen dos tipos basicos de referencias: relativas y absolutas. ——
Insertar...
« Una referencia relativa le indica a Excel coémo buscar una celda de- Bimiger...

Borrar contenido

terminada, por ejemplo C4, F7. Es similar a dirigir a alguien desde el lu-
gar donde se encuentra: “camine dos cuadras y luego doble a la dere-
cha”. Estas referencias se actualizan si la férmula que las contiene se
copia o se desplaza a otra celda.

@ Insertar comentatio

Formato de celdas. ..
Elegir de la lista...

« Una referencia absoluta indica como encontrar una celda con su posicién exacta, por ejem-
plo, $D$9, o $F$16. Es como darle a alguien una direccion: “Calle Salta N° 1867". Estas refe-
rencias no se actualizan si la formula que las contiene se copia o se desplaza a otra celda.

Ejemplo:
Para obtener una planilla asi:

A B Cc D E
1 Cabdigo Art. Articulo P. Costo Recargo Precio Final
2 20%
3 |[00001 Paleta Paddle 80,00 16, 96
4 | 00002 Paleta Tenis 95,00 19, 114
54 | 00050 Pelota Voéley 15,00 3, 18
Se necesita una planilla con las siguientes formulas:
A B C D E
1 Caodigo Art Articulo P. Costo Recargo Precio Final
2 0,20
3 | 00001 Paleta Paddle 80,00 [ =C3*$D$2 =C3+D3
4 | 00002 Paleta Tenis 95,00 | =C4*$D$2 =C4+D4
.................... =C5*$D$2 =C5+D5
54 | 00050 Pelota Véley 15,00 [ =C6*$D%$2 =C6+D6

Notese que la planilla poseera 51 articulos distintos, y resultaria engorroso escribir las formulas para
cada uno de ellos, por lo que se las mismas se copian (usando una serie de comandos que se veran mas

adelante).

También se debe observar que las formulas que hacen referencia a la celda D2. lo hacen de forma abso-
luta anteponiendo el signo $, para que al copiar las féormulas, ésta referencia no cambie. Esto no ocurre

con las otras referencias (C4, C5,...) que se realizan en forma relativa para que al copiarlas se actualicen.
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Copiar celdas

Al copiar celdas estas se duplican y se pegan en otro lugar, ya sea dentro de la misma hoja, o
bien en otra hoja del mismo libro o de otro diferente. Cuando se copian celdas, Excel copia su
contenido y formatos, y actualiza las referencias relativas.

Existen tres formas usuales de copiar celdas:
* Usando CTRL+ARRASTRAR

« Usando la combinacién de teclas CTRL.+ C para copiar, situado en la celda a copiar y luego
CTRL. + V posicionado en la celda a pegar

» Usando los comandos Copiar y Pegar del menu Edicion o de los menles contextuales

Nota: los menues contextuales aparecen al lado del puntero del mouse al hacer clic con el
botdn derecho . Estos contienen comandos relativos a las posibles acciones a seguir.

Usando ARRASTRAR Usando Copiar y Pegar

1. Seleccionar la celda o celdas que se desea
copiar.
2. Elegir el comando Edicion/Copiar, o bien
- - presionar el boton derecho del mouse y
de de la seleccion. El puntero se convertird : . -
elegir Copiar del menu contextual .
en una flecha. 3. Seleccionar la celda donde se desea copiar
3. Mantener la tecla CTRL apretada mientras ' la seleccion P
se arrastra con el mouse la seleccion hasta . ) .
4. Sin desplazar el mouse de la celda destino,

donde se desea copiarla. . ! :
. . elegir Pegar del menu contextual o bien
4. Una vez ubicado, soltar el boton del mouse. e
Edicion/Pegar.

1. Seleccionar la celda o celdas que se desea
copiar.
2. Colocar el puntero del mouse sobre el bor-

Desplazar (mover) celdas

Mover celdas es como cortarlas y transferirlas a un lugar nuevo, ya sea dentro de la misma
hoja, o bien en otra hoja del mismo libro o de otro diferente. Cuando se mueven celdas, Excel
desplaza su contenido y formatos, y actualiza las referencias relativas.

Existen dos maneras de copiar celdas:
¢ ARRASTRARLAS con el mouse.

» Usando los comandos Cortar y Pegar del men( Edicion o de los menues contextuales

ARRASTRAR con el mouse Usando Copiar y Pegar

1. Seleccionar la celda o celdas que se desea | 1. Seleccionar la celda o celdas que se desea
copiar. copiar.

2. Colocar el puntero del mouse sobre el bor-|2. Elegir el comando Edicion/Cortar, 0 bien
de de la seleccién. El puntero se convertira presionar el botéon derecho del mouse y

en una flecha. elegir Cortar del menu contextual .
3. Arrastrar con el mouse la seleccion hasta el | 3. Seleccionar la celda donde desea mover la
lugar donde se desea copiarla. seleccion.

4. Una vez ubicado, soltar el boton del mouse. | 4. Sin desplazar el mouse de la celda destino,
elegir Pegar del menu contextual o bien
Edicion/Pegar.
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Notas :

« Si se elige copiar o desplazar celdas a lugares que ya contienen valores o férmulas, éstos
seran reemplazados por los valores o formulas nuevos.

« También se debe tener en cuenta que si se copian o desplazan celdas a lugares que son
referidos por otras celdas en sus férmulas, éstas Ultimas presentaran un valor erréneo
#iREF!

Insercion de celdas, filas y columnas:

Después de haber introducido datos en un libro de calculo, se puede desear insertar celdas en
blanco entre las celdas ocupadas para hacer lugar a datos nuevos o para incluir espacios en
blanco por razones de presentacion.

Se pueden insertar celdas en blanco, rangos de celdas en blanco o columnas/filas completas en
blanco en cualquier parte de la hoja de célculo. Al insertar celdas, filas o columnas, Excel des-
plaza las otras celdas a fin de hacer lugar a las celdas insertadas y ajusta las referencias des-
plazadas para reflejar las nuevas posiciones.

Cuando se insertan celdas, Excel aplica formatos apropiados a las celdas insertadas siempre
que sea posible. Esto significa que a las celdas insertadas se les da los mismos formatos que
tienen las celdas a sus alrededor.

Para insertar una fila 0 columna completa con elco  mando Insertar:

1. Seleccionar la fila o columna completa antes de la cual desea insertar una fila/columna nue-
va, haciendo clic en su encabezado correspondiente.
2. Elegir Edicién/Insertar o sin desplazar el mouse, elegir Insertar del menud contextual .

Para insertar celdas en blanco:

Inzertar celdas EE
1. Seleccionar un rango de celdas donde | jusertar
desea insertar celdas en blanco (ol i |ﬂ|
g >C! c . ezplazar |as celdas hacia la derecha
2. Elegir Edicion/Insertar o sin desplazar el | | & ifigipiazar i celdas hacia abajo; Cancelar |
mouse elegir Insertar... del menu con- _
" Ingertar toda una fila
textual .
. " |nsertar tada una columna
3. En el cuadro, elegir la manera en que

desea insertar las celdas en blanco.
4. Presionar Aceptar .

Eliminar y borrar celdas, filas y columnas

Cuando se eliminan celdas, filas o columnas, se debe tener en cuenta que, si las celdas, filas o
columnas son utilizadas como referencias (ya sean absolutas o relativas) de formulas, éstas
Ultimas presentaran el mensaje de error #{REF!., debido a que las celdas a las que esas férmu-
las hacen referencia ya no existen.

Eliminar no es lo mismo que borrar.

« Borrar se refiere a quitar el contenido de la celda, no la celda misma.
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< Eliminar implica quitar la celda de la planilla, con todo lo que contenga

Ejemplo :

Si se introduce la formula =A1+B1 en una celda y luego se BORRA la celda B1, el resultado de la formu-
la sera cero (A1+0). Pero si se ELIMINA la celda B1, la férmula antes descrita cambiara a =A1+#{REF!y

producira el valor de error #;REF! para indicar que se necesita ajustar la férmula.

Para borrar el contenido de celdas:

1. Seleccionar la celda o celdas que desee borrar.
2. Elegir Edicion/Borrar/Todo o bien Borrar contenido del menu contextual

Para eliminar toda una fila o columna:

1. Seleccionar toda la fila o la columna que se desea eliminar haciendo clic en su encabezado
correspondiente.
2. Elegir Edicién/Eliminar o Eliminar del menu contextual

Para eliminar celdas:

) Eliminar celdas K E
1. Seleccionar la celda o celdas que se —
dese.a ellmln,ar' .. . .. " Desplazar las celdas hacia la izguierda lﬂl
2. Elegir Edicion/Eliminar o bien Elimi- 'y I
. + :Dezplazar laz celdas hacia ambai Cancelar |
nar del menu contextual

3. En el cuadro de dialogo, elegir de qué | T Eliminar toda la fla
manera se desean desplazar las celdas | € Eliminar tada la salumna

restantes para cerrar el espacio dejado
por las que fueron eliminadas.
4. Presionar Aceptar .

I tar...
TRABAJANDO CON HOJAS E';::;:
Se debe recordar que se pueden elegir los comandos directamen- Camizizy mEmble
te de los menues, o también del menl contextual que aparece al LSS 9 S5 o _
presionar el botén derecho del mouse. Hay que tener en cuenta Seleccionar todas las hojas
que el botdn se debe presionar, en este caso, cuando el puntero Yer codigo

del mouse se encuentra sobre la solapa de la hoja con la que se
desea trabajar.

Insertar hojas: Eliminar hojas:
1. Seleccionar la hoja antes de la cual se des- | 1. Seleccionar la hoja que se desea eliminar.
ea insertar una nueva 2. Elegir Edicién/Eliminar hoja o bien, Elimi-
2. Elegir Insertar/Hoja de célculo o bien, nar del menu contextual .

Insertar... del mena contextual , y de la
pantalla elegir Hoja de calculo .
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Mover/Copiar hojas:

1. Seleccionar la hoja que se desea copiar 0 mover. Mover o copiar HE
2. EIegir_Edicién/move,r o copiar hoja , o bien Mover e hojes ooz edarie
o Copiar... del menu contextual & lbro: —

. . i - Ancelar
3. De la pantalla, elegir la hoja antes de la cual se I SN

desea mover la hoja seleccionada. Si se desea rea-
lizar una copia, marcar el cuadro correspondiente.
4. Presionar Aceptar .

(mover al final)

- Crear una copia

Llenado de series:

Una serie es una secuencia de valores que posee una determinada caracteristica. Excel puede
crear una variedad de series, tales como nimeros consecutivos, fechas y texto mixto. Por
ejemplo. puede extender una serie como 1, 2, 3 para que contindie 4, 5, 6,.... 0 crear una serie
mas compleja como Periodo 1, Ganancia, Pérdida, Periodo 2, Ganancia, Pérdida y asi sucesi-
vamente.

Las formas utilizadas para crear series son mediante el uso de los cuadros de relleno en una
seleccion de celda o rango y también el comando Edicion/Llenar/Series . El cuadro de relleno
es un cuadrado pequefio y negro localizado en la esquina inferior derecha del indicador de
celda actual.

Ambos pueden crear series con la caracteristica de llenado automatico. Esta es una caracteris-
tica de Excel que crea series de forma inteligente. Aprendiendo técnicas sencillas se podran
crear rapidamente series de cualquier tipo.

Tipos de series

« Cronolégica : una serie de tiempo puede incluir incrementos de dias, semanas, meses 0
afios especificados por el usuario o secuencias repetidas como dias de las semana o0 me-
ses.

Seleccion Inicial Serie extendida
9:00 10:00, 11:00. 12:00
Lun Mar, Mie, Jue
Ene Feb, Mar, Abr
Ene-92, Abr-92 Jul-92, Oct-92, Ene-93
Trim.2 Trim.3, Trim.4, Trim.1
15-Ene, 15-Abr 15-Jul, 15, Oct
1992 1993, 1994, 1995

* Aritmética : Excel aumentara o disminuira los valores en un valor constante:
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Seleccion inicial Serie extendida

1,2 3,4,5
1,3 57,9
100, 95 90, 85, 80

» Geométrica : Excel multiplicara los valores por un factor constante

Seleccion inicial Serie extendida
2, 4, 8 (factor 2) 16, 32, 64
2, 6, 18 (factor 3) 54, 162, 486

« De llenado automético : se repetiran distintos tipos de datos que posean alguna relacion:

Seleccion inicial Serie extendida
Trimestre 3 Trimestre 4, Trimestre 1, Trimestre 2
ler periodo 2do periodo, 3er periodo
Producto 1 Producto 2, Producto 3
Producto 1 Producto 2
En existencia En existencia
Por llegar Por llegar

Creacion de una serie arrastrando el mouse

1. Seleccionar el rango de celdas que contenga los primeros valores de la serie.
2. Ubicar el puntero del mouse sobre el cuadro de relleno hasta que se convierta en una cruz .

3. Arrastrar el mouse en la direcciéon (horizontal/vertical) en que desea extender la serie, te-
niendo en cuenta que el sentido (izquierda/derecha, arriba/abajo) hara que le serie crezca o
decrezca.

4. Soltar el botén del mouse

Excel examinara los incrementos de las celdas y ajustara los demas valores de la serie con el
mismo incremento.

Para crear una serie con el comando Rellenar Series

1. Enlas primeras celdas donde se desea iniciar la serie, introducir los valores iniciales.

2. Seleccionar las celdas en la fila o columna donde se desea extender la serie, comenzando
por la celda en la que introdujo el primer valor.
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3. Elegir Edicién/Rellenar/Series

4. De la caja de dialogo, elegir las
opciones adecuadas:

* Series en: fila o columna,
segun la direccion en que se
desea llenar

» Tipo: del tipo de serie ya ex-
plicada.

Series
eries en Tipa
(% Filas ' Lineal
" Columnas " Geométrica

[ Tendencia

Increnenta; I_ Lirnite:

 Cronoldgica
" Aukarrellenar

nidad de tiempo
-

' Fecha

i

" Dia laborable Cancelar

= Mes
i Afio

e Unidad de tiempo : valida
para series cronolégicas.

* Incremento : dependiendo del tipo de serie elegida, el valor con el cual la serie cre-
cera. Si la serie es lineal y el incremento es 2 sera 2, 4, 6, 8. si la serie es geométrica
con incremento 2 sera 2, 4, 8, 16.

» Limite : valor hasta donde la serie debe crecer o decrecer.

5. Presionar Aceptar .

Nota: usando el mouse se pueden crear series sencillas, el comando Edicion/Llenar/Series
permite fijar mas opciones para crear una serie, como puede ser, establecer un valor

limite.

ORDENAR DATOS

Los datos se pueden organizar alfabéticamente y numéricamente en una hoja de célculo. Para
ordenar es necesario elegir un criterio , es decir establecer el valor por el cual se ordenaran las
filas o columnas. Por ejemplo, si tenemos filas con nombres, apellidos, fechas de nacimiento de

varias personas, podemos elegir por cuales de esos datos se desean ordenarlas.

Ordenar datos usando el mouse y la barra de herrami

1. Seleccionar el rango que se desee ordenar

entas

B
+—
h )
-+

2. Sin perder la seleccién, colocar el indicador de celda actual en la columna que desee usar
como criterio de ordenacién. Esto se hace presionando la tecla TAB alternadamente hasta

ubicarse en la celda deseada.

3. Elegir de la barra de herramientas los botones Orden Ascendente u Orden Descendente

segun se desee.

Ordenar datos usando el comando Or-

denar

1. Seleccionar el rango que desee ordenar.

2. Elegir Datos/Ordenar....

3. Llenar las opciones segun se explican:

Ordenar I E3 I

Ordenar por

_olurnna B i+ Aszcendente
" Descendente

Lu=go por
I vl " Ascendente
i~ Descendente

Luego por
I vl " Ascendente
" Descendente

La lista tiene fila de encabezamiento

oS
£ plo

opciones... I

Aceptar I Cancelar I




« Primer criterio: permite elegir la columna a partir de la cual desea hacer la ordenacion y
seleccionar el criterio de ordenacion ascendente o descendente

« Ascendente: para colocar en primer lugar el nUmero menor, el comienzo del alfabeto o
la fecha mas temprana en la lista de elementos ordenados.

« Descendente : es al revés

e Segundo y tercer criterio:  permiten especificar el criterio con que se deben ordenar las
filas si hay elementos duplicados en la columna del primer criterio.

« Existe fila de encabezados : determina si la primera fila de la lista esta excluida o inclui-
da cuando se ordenan los datos. Si la lista tiene rétulos de columnas, se selecciona au-
tomaticamente la opcion Si y la primera fila queda excluida. Seleccione la opcién No para
incluir la primera fila en la ordenacion.

e Opciones : Presenta el cuadro de dialogo Opciones de ordenacion , desde el cual pue-

de:
. o . o Opciones de ordenacion BE
e Orden del primer criterio:  Especificar un criterio e
de ordenacion personalizado para la columna es- | : =
pecificada en el cuadro Primer criterio. cancelar |
« Coincidir mayuUsculas/minGsculas : diferenciar | | Ceincidir maydsculas v mindsculas
las mayusculas de las minUsculas. Si elige esta rigntacian

casilla, los elementos duplicados se ordenan % Crdenar de arriba hacia abajo
segun tengan mayudsculas o no; por ejemplo, " ordenar de izquierda a derecha
LLAVES, Llaves, llaves.

* Orientacion : Cambiar la orientacién de la ordena-
cién de arriba a abajo a de izquierda a derecha.

IMPRIMIR HOJAS DE CALCULO Y GRAFICOS:

Cuando la informacion esté lista para imprimir, es aconsejable ver una presentacién preliminar
del documento para ajustar la configuracion de las paginas y asi obtener la impresion deseada.
Esto permitira determinar el orden en que Excel crea las paginas de la hoja de calculo, contro-
lar los saltos de pagina y los niumeros de péaginas; reducir y ampliar el documento para que
quepa en un determinado nimero de paginas y ajustar el tamafio de las hojas de gréficos.

Comando Archivo/Configurar pagina

Permite controlar la presentacion de las hojas impresas. Las opciones de Configurar pagina
se aplican a hojas individuales dentro de un libro de trabajo. Cuando esté trabajando con un
grupo de hojas seleccionadas, cualquier cambio que haga mediante el cuadro de didlogo Con-
figurar pagina afectara sélo a las hojas seleccionadas que son del mismo tipo que la h oja
activa . Por ejemplo, si la hoja activa fuera una hoja de gréfico, los cambios afectarian sélo a las
hojas de grafico incluidas en el grupo de hojas seleccionadas.

Ficha Pagina, comando Configurar pagina

Controla la orientacion de la pagina, la escala, el tamafio del papel, la calidad de impresion y el

namero de la primera pagina de la hoja el (2]
(0] |aS hOJaS SeleCC|OnadaS Margenes I Encabezado v pie de pagina I Hoja I
Orientacion: Especifica la orientacién | orentacién wprnr. |
ae la |r:1rfre3|on, puede ser Vertical u @ yerticsl © Hortzantal o
orizontal .
’ . Escal Cipci

Escala: Amplia o reduce la hoja de = |
célculo impresa. Estas opciones no = sk oo S % celisnaispems
cambian el tamafio de la hoja en la pan- | & [ 5 psanssdeandhoper [1 S desko
talla. No todas las impresoras admiten

Tamario del papel: |.q4 (210 297 rm) j

Calidad de impresion: ISDD PPP j

Primer nimeto de pagina: IAutomético

Cancelar_|




esta funcion, pero Excel puede hacer los ajustes de una hoja para los controladores que no
sean compatibles con el ajuste proporcional.

Ajustar al : Reduce o amplia la hoja impresa. Se puede reducir hasta el 10 por ciento o ampliar
hasta el 400 por ciento del tamafio normal. Cuando imprima hojas de gréaficos, esta opcion esta
disponible solamente cuando se utiliza una impresora compatible con la escala.

Ajustar a: Reduce la hoja o la seleccion durante la impresion para que quepa en un ndmero de
paginas determinado, a lo ancho o a lo alto. Puede cambiar el nimero de paginas a lo ancho o
a lo alto de forma independiente. La hoja o seleccién se amplia o reduce proporcionalmente,
manteniendo sus dimensiones relativas, de modo que se imprima en las paginas que las espe-
cificadas. No estéa disponible para las hojas de gréficos.

Tamafio del papel : Seleccione las opciones de tamafio de papel: carta, oficio u otros.

Calidad de impresion : Seleccione la resolucion con la que se imprimira la hoja activa. La
resolucién es el nimero de puntos por pulgada (DPI) que apareceran en la pagina impresa.
Cuanto mayor sea el nimero, mejor la calidad.

Primer numero de pagina : Introduzca el nimero de pagina inicial para las paginas impresas
de esta hoja. Para empezar la enumeracién de paginas en 1 (si es la primera pagina de la im-
presion) introduzca AUTO. ,Para especificar un nimero de pagina inicial, introduzca este nime-
ro.
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Ficha Hoja, comando Configurar pagina:

Se explican a continuacion las opciones presentes en la
ficha.

Area de impresion: permite especificar el rango de la hoja
de calculo que se imprimira. Esta opcién se usa cuando se
desea imprimir un rango determinado de una hoja de calcu-
lo. También puede hacerse, seleccionando el area a impri-
mir y luego eligiendo el comando Archivo/Imprimir  con la

Configurar pagina

Pagna | Margeres | Encabezado y pie de pagina § Hoja |

Ares de impresion; |

3l i

vista preliminar
|
et bon
= Opciones.

I Tihulos ds filas v columnas

Imprimir ttulos

Repetir filas en extremo superior:
Repeti columnas 3 la izquierda:

Imprimir

I Lineas de divisin
™ Blanco v negro
™ Calidad de borrader

Comertarios: (ringur) B

Orden de las paginas

= Hacla abajo, luegs hacia la derscha

" Hacia la derecha, luega hacia abajo

opcién Seleccién , como se explicara luego. Para especifi-

car un area de impresion, se pueden escribir referencias de
celdas o los nombres correspondientes a las areas de la

Cancelar

hoja de célculo en el cuadro Area de impresion o bien seleccionarlas con el mouse

Titulo de columnas y filas:  Se utiliza para repetir en todas las hojas las filas y/o columnas
seleccionadas, en caso que el listado tenga mas de una hoja.

Lineas de divisiéon : Imprime lineas de division de celdas, horizontales y verticales, en las hojas
de calculo.

Blanco y negro : Imprime celdas y dibujos en blanco y negro. Todo lo que esté en el primer
plano que no sea completamente blanco se imprimira en negro. Todo lo que esté en el fondo
que no sea completamente negro se imprimira en blanco. Si dio formato con colores a los datos
pero usa una impresora en blanco y negro, seleccione esta opcion. Si usa una impresora en
color pero desea una impresién mas rapida, con esta opcién podra reducir el tiempo de impre-
sion.

Encabezados de filas y columnas
nas con el estilo de referencia Al.
Calidad de borrador : Imprime sin graficos y suprime la impresién de las lineas de division de
las celdas. Esta opcién reduce el tiempo de impresion.

Orden de las paginas : Controla el orden en que se enumeraran e imprimiran los datos cuando
no quepan en una sola pagina. En este caso tenemos dos alternativas: Abajo, luego hacia la
derecha o Derecha, luego hacia abajo. En ambos casos se observa el orden en un cuadro de
muestra.

: Imprime los nimeros de las filas y las letras de las colum-

Ficha Margenes, comando Configurar pagina

Controla los margenes de la pagina, de los

encabezados y pies de pagina, centra la hoja SUEIIIE HE

vertical u horizontalmente, o de ambas ma- | ™™= it 5|SE”°3‘“?5‘1”*’"‘E‘1:”§3”5£.”D]a |

neras. El area de muestra presenta la di- = b= [t |

mension que esté cambiando. |
COpciones. ..

Superior: indica la distancia que separa los Tzgulerdss perecho

datos y el borde superior de la hoja. | b=

Inferior: Indica la distancia que separa a los

datos del borde inferior de la hoja. Si la in- 4

formacién cabe en menos de una pagina, no iJ—:, %

se expandira hasta el margen inferior. Centrar sn ls paging

Izquierdo : idem, pero relativo al borde DECEEE

izquierdo de la hoja B s

Derecho: Idem a inferior, pero relativo al [oome ] oo |

borde derecho.

Encabezado y pie de pagina: se refiere a los margenes de los encabezados y pies de pagina
Centrar en la pagina: Centra la informacion vertical u horizontalmente o de ambas maneras
dentro de los margenes. Para centrar un grafico, debera hacerlo en la ficha Gréfico.
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Ficha Grafico, comando Configurar pagina

Controla el tamafio y la calidad de impresion e B

de los gra_ﬁcos impresos. La ficha GfaflCO S€  pugina | tirgenes | Evcabezao o depigne |G |

muestra si la hoja activa es una hoja de grafi- | |emaodelgrafcaimpresa———————— g |
% Usar pagina completa

~ L e . . " Persanalizar f—

Tamafio del grafico impreso : Especifica la : : e |

escala del grafico cuando se imprima. P 5

Usar pagina completa : Expande el grafico | | imerinienbancoyneara

para que se ajuste a todo el ancho y al largo
de los margenes de la pagina. Las proporcio-
nes de la hoja se modifican para llenar la pagi-

na.
Ajustar a la pagina: Expande el grafico hasta
el margen de pagina mas cercano antes de [oepa ] _conceer |

imprimir. El grafico se expande en las dos

dimensiones proporcionalmente hasta que una dimension llene el espacio entre los margenes.
El tamafio relativo de los objetos entre si se mantienen igual dentro de la hoja de gréfico.
Personalizar : Ajusta en escala la hoja de grafico como aparece en la pantalla de modo que
pueda ajustar el gréafico a cualquier tamafio en la pagina.

Calidad de impresion: Borrador  realiza una impresion con poca calidad e Imprimir en blanco
y negro imprime las series de datos de graficos en blanco y negro, usando disefios para reem-
plazar a los colores y asi poder distinguir las series de datos diferentes. Cuando esta desactiva-
da, los colores se imprimen como escala de grises en una impresora en blanco y negro y en
colores en una impresora en colores.

Ficha Encabezado/Pie, comando Configurar pagina

Controla los encabezados y pies de pagina de la EIrTETTmm HE
hoja seleccionada. Los encabezados y pies de | ragna | margenes e |
pagina son textos descriptivos que se imprimen Inprimi..
en la parte superior e inferior de cada pagina. Es | Yista prelmnar
posible agregar, eliminar, editar, dar formato, asi IE—(”;:‘;;Z;'D‘ - e
como colocar encabezados y pies de pagina y
verlos tal como se imprimirén. Personalizar encabezads. . Persoralizar pie de pagha... |
Pie de pagina:
Encabezados : se puede seleccionar un enca- | [lomere |
bezado en la lista de encabezados incorpora- ‘ |
dos. El encabezado elegido se vera en el cuadro
de muestra. Se puede crear un encabezado
seleccionando uno incorporado y luego selec-
cionando el botén Personalizar encabezados . [Lcoptor | _ concoer_|
El nuevo encabezado se agrega a la lista de
Encabezados
Pies de péagina : Idem a encabe- EiIEE (2] ]
zados. Fars ety e 4 i, b, s pombre i e nbre de _peeptar_|

FiCha Personalizar encabezado etiqueta, coloque el punto de insercién en el cuadro de edicion v elija el bokdn apropiado. Cancelar |
y Pies de péagina : permite modi- —

. ] 5

ficar los datos de los encabezado | Al @=|o| 8|0

y pies_ Esta dividida en 3 éreas, Seccidn izquierda: Seccidn central: Seccidn derecha:

las cuales corresponden a los = =
margenes izquierdo, centro y
derecha y se puede incluir en
cualquiera de ellos:

Cambios de Letras
Insertar nimero de pagina

Insertar cantidad total de paginas

Insertar fecha
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Insertar hora
Insertar nombre del libro

Insertar nombre de la hoja.

Comando Archivo/Vista preliminar

Presenta cada pagina de la manera como se vera cuando esté impresa. La barra de estado que
se encuentra en la parte inferior de la pantalla muestra el nimero de pagina actual y el nimero
total de paginas de la hoja seleccionada.

La forma en que las paginas aparecen en la ventana de presentacion preliminar puede variar
dependiendo de las fuentes disponibles, la resolucién de la impresora y los colores disponibles.
Si la hoja de célculo contiene un gréfico incrustado, la Vista preliminar mostrara tanto la hoja
de calculo como el gréfico.

Se puede hacer uso de los siguientes botones:

Siguiente : Muestra la siguiente pagina.

Anterior : Muestra la pagina anterior.

Zoom: Alterna entre una vista ampliada y una vista de pagina completa, es lo mismo que hacer
clic con el mouse, cuyo puntero ahora es una lupa.

Imprimir : Muestra el cuadro de didlogo Imprimir.

Preparar : Muestra el cuadro de dialogo Preparar pagina.

Margenes : Activa o desactiva los cuadros para los margenes de pagina, encabezados y pies de
pagina y ancho de columnas. Arrastrar los cuadros es una forma facil de ajustar los margenes o
los anchos de las columnas.

Cerrar: Cierra la ventana anterior y muestra la hoja activa.

Comando Archivo/lmprimir

Muestra una pantalla donde se puede

elegir las opciones de impresion e impri- LD HE|
mir la hoja seleccionada. mpresora

La hoja activa se imprime conforme a los || " leste = =] _ propidages..|
pardmetros que se hayan especificado en f:::“ e il

el cuadro de didlogo Configurar pagina Yy | jpeadem:  were:

el cuadro de didlogo Imprimir. e — T . v

Si se desea imprimir solamente un grafico | 1envalo de pagina opia

incrustado, es decir, sin la hoja de calculo | |& 7adas Mimero de copias: TS
donde se encuentra, primero se deberd || pagnas  Desdsr [ =] hestar [ =

hacer doble clic en el gréfico para presen- | mprinir ﬂﬁ ﬂﬁ % Intercalar
tarlo en una ventana de gréafico . Es po- || sekcin * Todo el ibro

sible especificar el tamafio impreso del || Haiasadivas

grafico usando la Ficha Grafico del cua- istaprevia | [ hcomtr | concelr |

dro de didlogo Configurar pagina

Se puede elegir imprimir rangos seleccionados dentro de una hoja, algunas hojas o todo el libro
de trabajo, recuerde que antes de imprimir se debe seleccionar el area de impresiéon usando el
comando Archivo/Configurar pagina/Ficha hoja  como se explico anteriormente..

Intervalo de paginas: Determina las paginas que se van a imprimir de las hojas de célculo
seleccionadas.

Boton "Establecer area de impresion”

Define las celdas seleccionadas como la porcion de la hoja de calculo que desea imprimir. Es lo
mismo que usar Archivo/Preparar Pagina/ Ficha Hoja y el cuadro Area de impresion. Des-
pués de establecer el area de impresion, se puede imprimir directamente haciendo clic en el
botdn Imprimir , que se encuentra en la barra de herramientas.
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ENLACES

Los enlaces son vinculos que se establecen entre hojas de un mismo libro o entre libros dife-
rentes con el objeto de reflejar los cambios de uno en el otro. Existen dos tipos de enlaces:

* Los enlaces entre hojas de un mismo libro o referencias 3-D
* Los enlaces entre distintos libros o referencias externas

v' Ejemplos:

Enlaces entre hojas de un mismo libro: Un libro de célculo que en cada hoja posea el Movimiento de
Caja para un dia determinado del mes (un dia por hoja) donde se vinculan las existencias finales de caja
de un dia con las existencias iniciales del dia siguiente.

Ezistencia Ezistencia Ezistencia
HOJA1 HOJAZ Jﬂicial Dia2 HDJA3f Inicial Dia3 HOJAZ P Inicial Dia31

. T o L e [}
Ezistencia Existencia Ezistencia Ezistencia
Final Dial Final Diaz Final Dia? Final Dia31

Enlaces entre libros : Un libro de calculo de Resumen mensual de Movimientos de Caja por sucursal
donde se vinculan los resultados de caja de los libros de movimientos de caja ya descritos (uno por su-
cursal) para poder asi evaluar los movimientos totales.

RESUMEN "'--..__‘_‘__‘__‘-‘-
CAJA § CAJA CAJA

SUCLIIFISAL SUCURSALES SUELII'HSAL

ChAJA
SUCURSAL
3

CAJA
SUCURSAL
2

Enlaces entre hojas o referencias 3-D:

Los enlaces entre hojas también suelen llamarse referencias 3-D o tridimensionales puesto
que ademas de trabajar con referencias de columnas (vertical) y filas (horizontal) también usa-
mos hojas (profundidad). Para hacer referencias tridimensionales es necesario especificar a
qué hoja pertenece la celda en cuestion.

v' Por ejemplo: Hoja3!B4 es una referencia de la celda B4 de la Hoja3. Nétese que entre la referencia de
celda y el nombre de la hoja a la que corresponde va un signo de admiracién.

Las referencias 3-D pueden implicar una celda de otra hoja, un rango de celdas de otra hoja o
varias celdas de varias hojas también.

v' Ejemplos:

Hoja4!A5 Celda A5 de la Hoja4

Hoja4!A5:A10 Rango A5:A10 de la Hoja4

Hoja4:Hoja6!C10 Celda C10 de las Hoja4, Hoja5 y Hoja6 (rango de hojas)
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Hoja4:Hoja6!A5:A10 Rango A5:A10 de las Hoja4, Hoja5 y Hoja6 (rango de hojas)

Se debe usar en la referencia el nombre exacto de la hoja en cuestién. Si el nombre lleva espa-
cios, debera encerrarse entre comillas simples.

v' Ejemplo:
IVAVentas!C4
'IVA Ventas'!C4 va entre comillas simples pues el nombre lleva espacio

Para seleccionar varias hojas en Excel 97, ubique la primera, presionando la tecla Shift (mayusculas),
seleccione la ultima, y luego seleccione las celdas de la primera hoja.

Enlaces entre libros o referencias externas:

Los libros de célculo se pueden enlazar a otros libros de modo tal que cualquier cambio que se
haga en uno de ellos se refleje de inmediato en el otro. Al trabajar con este tipo de enlaces se
usan los siguientes términos de vocabulario:

« Referencia externa: es una referencia a otra celda de libro de calculo o rango de celdas.

» Libro de célculo Dependiente: es un libro de célculo que contiene un enlace con otro libro
de calculo. Es decir, un libro que depende de la informacion del otro libro.

» Libro de calculo Fuente: es un libro de calculo que es la fuente de la informacién a la que
se hace referencia en una férmula de referencia externa. Es decir, el libro de cuya informa-
cion depende otro libro.

v' Ejemplo:

Férmula con

i Enlace —-E'\
referencia P
externa a —E-/ Dato

Libro2

Librol Libro2
Dependiente Fuente

Para escribir una referencia externa se debe colocar el nombre del libro entre corchetes, se-
guido del nombre de la hoja y de la celda o rango de celdas. Si los libros enlazados se encuen-
tran en distintas carpetas o unidades de disco, se debe especificar la ruta de acceso antes del
nombre del libro. La sintaxis es la siguiente:

carpeta\subcarpeta\[libro.xls /Hoja!Celda

v Ejemplos:

[IVAJIVAVentas!C4 Celda C4 de la Hoja IVAVentas del libro IVA.XLS

[IVAJIVA Ventas'!C4:C10 Rango C4 al C10 de la Hoja IVA Ventas del libro IVA.XLS

[IVA/MHoja3:Hoja5!C4 Celda C4 del Rango de Hojas Hoja3 a la Hoja5 del libro
IVAXLS

'A\CALCULO\[IVA.XLS IVAVentas'!C4 Idem al primer ejemplo pero especificando la ruta de acce-
so al libro IVA.XLS que es A:\CALCULO
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Ejemplo:

En el libro VENTASTRI.XLS tenemos una hoja por las ventas de cada mes y una hoja con los
totales trimestrales.

En la Hojal, tenemos las ventas del mes de Enero

Ventas ler Trim. - Enero

Pais Vendedor Fecha entrega N° pedido Ventas
GB Alliaga, Facundo. 6-ene-04 10872 $2.058,46
GB Lopez, Patricia 8-ene-04 10874 $310,00
GB Lopez, Patricia 7-ene-04 10871 $1.979,23
GB Molina, Francisco 17-ene-04 10893 $5.502,11
GB Molina, Francisco 8-ene-04 10867 $98,40
Enero

En la Hoja2, las ventas del mes de Febrero

Ventas ler trimestre - Febrero

Pais Vendedor Fecha entrega | N° pedido Ventas
GB Alliaga, Facundo 14-feb-04 10954 $1.659,53
GB Lopez, Patricia 19-mar-04 11033 $3.232,80
GB Lopez, Patricia 19-feb-04 10953 $4.441,25
GB Molina, Francisco 20-feb-04 10963 $57,80
GB Molina, Francisco 7-feb-04 10923 $748,80

Febrero |

En la Hoja3 las del mes de Marzo

Ventas ler trimestre - Marzo

Pais Vendedor Fecha entrega | N° pedido Ventas
GB Alliaga, Facundo 25-mar-04 11043 $210,00
GB Lopez, Patricia 19-mar-04 11033 $3.232,80
GB Lopez, Patricia 23-mar-04 11030 $12.615,05
GB Molina, Francisco 6-mar-04 10999 $1.197,95
GB Molina, Francisco 20-mar-04 11025 $270,00

Marzo

En la Hoja4 hemos calculado los Totales de ventas de todo el trimestre. Para ello hemos usado
férmulas tridimensionales, para referirnos a otras hojas.

Totales Ventas ler trimestre

Pais

Vendedor

Ventas

| __—»=SUMA(Enero:Marzo!E3)
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c8 Alllaga, Facundo $3.927,99 =SUMA(Enero:Marzo!E4)

GB Lopez, Patricia $6.775,60

GB Lopez, Patricia $19.035,53—— =SUMA(Enero:Marzo!E5)
GB Molina, Francisco $6.757,86—]
GB Molina, Francisco $1.117,20—

[ =SUMA(Enero:Marzo!E6)

[ =SUMA(Enero:Marzo!E7)

Totales

Para poder obtener los totales de ventas por vendedor, hemos creado otro libro,
VENDETRI.XLS que contiene referencias externas al liboro VENTASTRI.XLS como se muestra:

Ventas trimestrales por vendedor
Vendedor Enero Febrero Marzo Total Trimestral
Alliaga, Facundo 2058.46 1659.03 210,00 3927.99
Lopez, Patricia 2289.23 7674.05 15847,85 25811.13
Moalina, Francisco 5600.51 806.60 1467.95 7875.06

Las férmulas seran las siguientes:

Enero (columna B) Febrero (columna C)

B3 | =[VENTASTRI.XLS]Enero!$E$3 C3 | =Z[VENTASTRI.XLS]Febrero!$E$3

B4 | =SUMA([VENTASTRI.XLS]Enero!$E$4:$E$ | C4 [ =SUMA([VENTASTRI.XLS]Febrero!$E$4:$E$5)
5)

B5 |=SUMA([VENTASTRI.XLS]Enero!$E$6:$E$ | C5 [ =SUMA([VENTASTRI.XLS]febrero!$E$6:$E$7)
7

Marzo (columna D) Totales trimestrales (columna E)

D3 | =[VENTASTRI.XLS]Marzo!$E$3 E3 | =SUMA(B3:D3)

D4 | =SUMA([VENTASTRI.XLS]Marzo!$E$4:$E$ | E4 | =SUMA(B4.D4)
5)

D5 | =SUMA([VENTASTRI.XLS]Marzo!$E$6:$E$ | ES5 | =SUMA(B5:D5)
7

Se sugiere al alumno que implemente las planillas que se brindan como ejemplo usando Excel
para una mejor comprension.

Nota: para no tener que escribir las férmulas complejas, en especial las que contienen enlaces,
se puede escribir el signo igual en la celda donde se desea introducir una férmula y luego usar
el mouse para sefialar las celdas que intervienen como referencia. Excel se encargara de es-
cribir la referencia completa por nosotros.

GRAFICOS:

¢, Qué es un gréfico?

Un gréfico es una representacion grafica de datos de la hoja de célculo. Los graficos pueden
hacer que los datos se vean mas interesantes y atractivos, y que sean mas faciles de leer y de
evaluar. También pueden servir de ayuda en el andlisis y la comparacién de datos. Excel ofrece
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14 tipos de graficos para elegir: 8 tipos de graficos en 2 dimensiones Yy 6 tipos de graficos tri-
dimensionales .

Cuando se crea un gréafico basandose en una seleccion de datos de la hoja de calculo, Excel
utiliza esos valores y los muestra en el grafico como barras, lineas, columnas, porciones, pun-
tos y otras formas, llamadas marcadores de datos .

Estos marcadores de datos , se agrupan en series de datos . Cada serie de datos se puede
distinguir por un color o un disefio peculiar. Se veran con mayor profundidad las series de datos
maés adelante en este curso.

Luego de crear un gréafico, se puede mejorarlo y destacar cierta informacion, agregando ele-
mentos como son: rétulos de datos, leyendas, titulos, texto, lineas de tendencia, barras de
error y lineas de division . Asimismo, se podra desplazar y cambiar el tamafio de la mayoria
de los elementos de los graficos. También les puede dar formato utilizando disefios, colores,
alineacion, tipos de letras y otras caracteristicas para dar formato.

v' Ejemplo: Se desea crear un gréafico a partir de los siguientes datos

A B C D E
1 ler Trimestre 2do Trimestre 3er Trimestre 4to Trimestre
2| Proyectado $75,00 $85,00 $92,00 $101,00
3 Anual $84,00 $99,12 $108,00 $120,00
Marcadores de datos : cada
uno representa un valor de la
120 hoja de célculo.
100 Leyendas : indican las series
de datos existentes.
80
Proyectado
60 @ Proy
W Actual
40 Los marcadores de datos con
20 - el mismo color o disefio repre-
sentan una serie de datos
0 - : : : (datos del mismo tipo)
ler 2do 3er 4to

Trimestre Trimestre Trimestre Trimestrx
Roétulos de cada eje.

Crear graficos:
Antes de crear un gréfico, se debe decidir como se desea usarlo.

e Siun grafico esta previsto para servir de complemento a los datos de una hoja de célculo y
para aparecer con la misma, se debe crear un gréafico incrustado en la hoja de célculo
Un gréfico incrustado es ideal para informes y otros documentos en los que desee mostrar
un gréfico junto con los datos que se usaron para crear ese grafico.

e Para mostrar un grafico en otra hoja del libro de trabajo, se debe crear una hoja de grafi-
cos. Una hoja de graficos se inserta automaticamente dentro de un libro de trabajo a la iz-
quierda de la hoja de célculo en la que se basa. Una hoja de gréficos resulta util en las char-
las y cursos de capacitacion, por ejemplo, en forma de diapositivas y de folletos; o para real-
zar materiales impresos, como articulos y anuncios publicitarios.

Los graficos incrustados y las hojas de graficos estan vinculados a los datos de la hoja de
célculo en la que fueron creados y ambos se actualizaran cuando actualice la hoja de célculo.

El Asistente para gréaficos

El Asistente para graficos esta com- puesto de una serie de pantallas que le guian
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para crear un grafico nuevo o modificar las configuraciones de un grafico existente. Con el
Asistente para graficos puede realizar rdpidamente muchas de las tareas que tardaria en
llevar a cabo si no lo usase.

e Al crear un gréfico con el Asistente para graficos , se puede especificar el rango de la hoja
de calculo que se graficard, seleccionar un tipo de grafico y darle formato. También puede
agregar una leyenda, un titulo de grafico y un titulo a cada eje.

« Al modificar un grafico existente, se puede especificar un rango distinto de la hoja de célcu-
lo y cambiar la orientacion del grafico

Existen distintos comandos para iniciar el Asistente para graficos, segun se desee crear un
gréfico incrustado o una hoja de gréficos:

« Para crear un gréafico, utilice el boton Asistente para graficos o el comando Inser-
tar/Grafico

Se explicaran los pasos usando un ejemplo:

Dados los siguientes datos de la hoja de calculo:

A B C D

1 LINEAS AEREAS TRANSOCEANICAS
2 Informe de ventas
3
4 Regién Enero Febrero
Asistente para grificos - paso 1 de 4 - Tipo de grafico
5 Norte $10111 $13400
Tipos estandar | Tipos persondlizados I
6 Sur $22100 $24050 Tipo de gréfico: Subtipo de grafica:
;:. o
7 Este $13270 $15670
8 Oeste $10800 $21500 o ® (Dispersion)

b Areas
@ Anilos
iy Radial
@ Superficie
®: Burbujas
L+ Cotizaciones j

1. Seleccionar los valores que se desean graficar, en
este caso, (B4:D8)
2. Ingresar al Asistente para Gréaficos usando el botén

0=

Columna agrupada, Compara walores entre

de la Barra de Herramientas o bien el comando In- ateqorias.
sertar/Grafico
3. Seleccionar el tipo y subtipo de grafico dentro de la Presionar paraver muestra |
pestafia tipos estdndar o Tipos personalizados. Se
puede presionar el botdn “presionar para ver mues- | Concelr | < evvic |[Siguente =] Terminar |

tra” para obtener una vista preliminar. Presionar el
botén “Siguiente”.

4. Sobre el cuadro en la pestafia rango de datos, aparecera el modelo del grafico, nos indicara
la serie seleccionada y la distribucion de la serie. La pestafia serie nos mostrara cada serie
del gréafico con el rango de datos que le corresponde.
Presionar el boton “Siguiente”.

5. Aparecera la siguiente ficha:

Asistente para graficos - paso 2 de 4 - Datos de origen

Rango de datos | Serie

30000

2s000

20000

Asistente para graficos - paso 2 de 4 - Datos de origen 15000

B 10000

Rango de datos seric |
s000
FOOOo o

EELLT

zoooo

Ernzres :
1s000 = Rango de datos:
= Fabrard

1o0oo Series en: " Filas
sao0 ' Columnas
o

e Sur Eone Sasne

Serie
Erierc - Mombre: [—Hcia 1604 ==

| Err ||t || o ||| mmne |
= valores: [=Hoia1 5045 5055 == = =

agregar | cwicar |

Rétulos del sje de categorias (30: |=Hoia11$B$=:$B$s ==
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Asistente para graficos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico

g___Tftulos Eje I Lineas de division I Leyenda | Rotulos de datos | Tabla de datos I

Esta ficha solicita que se le ingresen los e
titulos que apareceran sobre el grafico, bajo " ”,M 20000
el eje de categorias (x) y a la izquierda del | ¢ g caeqerios

eje de valores (y). 20000

. . L. Eje de valores () 15000
6. La ficha eje nos solicita los valores de los r— m Febrad

ejes de categorias y de valores, permi- | Seaunds e de caieaorias (1 o
tiendo la visualizacion de estos.
Sequndo eje de valores () o
MNorte Bur Este Deste
Asistente para graficos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico @ | p—— < Atrss ”WI Terminar
Titulos Eje Lineas de division | Levenda | Rotulos de datos | Tabla de dato
je principal
¥ Eje de cateqorias (%) F0000
(:. 25000
' Categoria
(" Escala de tiempo 20000
¥ Eie de valores (¥} 00 7. La ficha lineas de divisién permite
10000 agregar o quitar lineas del grafico en
w0 estudio.
[
Morte Fur Este Deste
(2 | Cancelar < Abras | Siguiente > I L) Asistente para graficos - paso 3 de 4 - Dpciones de grafico

Titulas I Eje | Leyvenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos |
~Eje de categarias (%)
[ Lingas de divisién principales F00a0
[™ Lineas de divisisn secundarias 25000
8. La ficha leyenda permite ubicar la leyen- _ :
., 7. ~Eje de valores () 20000
da (por omisién a la derecha del gréfico) [¥ Lineas de division principales —
en otro |ugar a elegir_ [ Lineas de divisisn secundarias 15000
Asistente para graficos - paso 3 de 4 - Opciones de grafico 1o
5000
Titulos | Eje | Lineas de division Rdtulos de datos | Tabla de datosl .
[P Mestrar e rands oo Morte Sur Este Oeste
bicacitn
¢ absio 25000
* Esquina an000 Cancelar | < Atras | Siguiente:al Terminar
 prriba SEe
n 15000 . .
] 9. La ficha rétulos de datos
- e te mostrar los valores o los
=000 los del eje x, sobre las series de
’ Morte Sur Este Oeske datos
10.La ficha tabla de datos muestra
los datos origen, bajo el grafico.
El Cancelar <atrés | Souente> | _zemier || 11.Una vez finalizados presionar el

boton “Siguiente”

Asistente para graficos - paso 4 de 4 - Ubicacion del grafico

ituar grafico;

12.Aparecera el siguiente cuadro

1| Clenuahoanueva:  [aréficoz de dialogo que solicita si se re-
quiere una nueva hoja para el

grafico o se insertara (incrus-

— | HalB & comoobietoen: FEETES A
2 36
Cancelar | < fitrés | Siguignte = | Terrinar I




tard) en alguna de las hojas solicitada. En caso de optar incrustar en alguna hoja, podra mo-
dificar la ubicacién y tamafio del mismo con posterioridad.

Cambiar el tipo de gréfico:

Se puede cambiar el tipo de gréafico para presentar los datos de manera mas clara y apropiada.
Excel ofrece 14 tipos de grafico principales diferentes, cada uno de los cuales tiene por lo me-
nos un subtipo o variacion. Ademas, puede mostrar mas de un tipo de grafico en un grafico 2-D
para mostrar los datos en maneras diferentes en el mismo grafico.

Al crear un gréfico aparece en la ventana de Excel una nueva barra de Herramientas: Barra
Gréfico .

Inserta cuadro de -
datos Cambia el modo

Selecciona de presentacion de
areas de filas a columnas

trabajo en el

Cambia Cam-

el color bia el llnsert(;:\
del fon- tipo de eyenda
do del Grafico

arafico

Modificar el grafico realizado:
Para cambiar el tipo de grafico que se ha creado, primero se lo debe activar.

< Si el gréafico se encuentra en una Hoja de Gréficos , se debe hacer clic en la solapa de la
misma, para activar el grafico que contiene.

« Siel grafico esta incrustado, se debe hacer doble clic sobre él para activarlo.

Una vez activado el gréafico, se puede cambiar su tipo eligiendo uno desde el botén Tipo de
gréfico .

El icono del botén Tipo de grafico muestra todos Area del réfico e Be Blm e @
los graficos existentes en la paleta, desde alli o » &
podra modificarse su forma. Para ello se debe: - =
1. Activar el gréafico con el que se desea trabajar. ud s
2. Elegir la opcion Graficos/tipo de gréafico o ot ¥ |
el botdn tipo de Gréafico en la herramientas > = @
de graéfico.
3. Elegir el tipo de grafico deseado. 840

4. Presionar Aceptar .

Tipos de gréficos: aplicaciones de cada uno
Los 14 botones de tipo de gréfico son:
« Gréfico de areas : muestran la variacion de los valores en un periodo de tiempo.

e Grafico de barras : permiten hacer comparaciones entre las magnitudes de los diferentes
valores.

e Grafico de columnas : permiten comparar las magnitudes de los valores y su variaciéon en
un intervalo de tiempo.

e Grafico de anillos : Es similar al grafico de radar.
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« Gréfico de lineas : Es similar al grafico de areas; muestran tendencias o cambios de los

datos en un periodo de tiempo.

« Gréfico circular : Muestra la relacion o proporciones de las partes con un todo. Solo puede

contener una serie de datos.

« Gréfico XY (Dispersion):

Muestran la dispersién o varianza de los valores. La varianza es la

variacion que los valores sufren con respecto a una media o promedio.

« Gréfico de radar:
central entre ellos.

Muestra los cambios o frecuencias de datos con respecto a un punto

» Gréfico de areas 3-D: Muestran una vista tridimensional de un gréfico de areas .

e Grafico de barras 3-D: Muestran la vista tridimensional de un gréfico de barras.

» Gréfico de columnas 3-D : Muestran la vista tridimensional de un grafico de columnas.

e Grafico de lineas 3-D: Muestran la vista tridimensional de unag gréafico de lineas (se repre-

sentan como cintas).

e Grafico circular 3-D: Muestran una presentacion tridimensional de un gréfico circular.

» Gréfico de superficie 3-D: Muestran lo que parece ser una hoja elastica estirada sobre un

gréfico de columnas 3-D.

Crear graficos a partir de selecciones discontinuas

Algunas veces se deseara crear un grafico usando celdas o rangos de celdas que no estan
juntas o no sean adyacentes. Esto puede ocurrir cuando:

» Los datos a graficar se encuentran en filas o columnas no adyacentes de la hoja de calculo.
« Los datos a graficar se encuentran en porciones de una fila o una columna.
« Existen filas y columnas en blanco entre las filas o las columnas que desea graficar

Procedimiento para seleccionar celdas o rangos no a

dyacentes

USANDO EL MOUSE

USANDO EL TECLADO

1. Seleccionar la primera celda o el primer
rango

2. Mantener apretada la tecla CTRL y haga
clic o arrastre para agregar celdas o ran-
gos a la seleccion

« Después de realizar un seleccion no adya-
cente, el cuadro de llenado y el borde alre-
dedor de las selecciones desaparecen

. Elegir el comando Edicion/Ir a

. En el cuadro Referencia , escribir la referencia

completa de la celda. Por ejemplo, A1:B5 ;
D1:E5, para seleccionar rangos no adyacen-
tes.

. Elegir Aceptar

e Las selecciones discontinuas deben tener la forma de un rectangulo. Una vez que se ha
realizado las selecciones en la hoja de célculo, se puede utilizar el Asistente para gréaficos

para crear el gréfico.

Sugerencia__ Quizas el modo mas sencillo de manejar datos complejos sea creando un gréafico
con la primera serie de datos y después afiadiendo las series de datos o los puntos

de datos adicionales segln convenga.

Procedimiento para agregar series de datos a un gra

fico incrustado

USANDO EL MOUSE

USANDO EL TECLADO

1. Abrir la hoja de célculo que contiene el grafi-
co incrustado al que desea agregar los datos

2. En la hoja de célculo, seleccionar los datos,

. Abrir la hoja de calculo que contiene el grafi-

co incrustado al que se desea agregar los
datos

. Hacer doble clic en el gréfico incrustado
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incluyendo cualquier nombre de abscisas y para activarlo
series que se desee agregar.
3. Situar el puntero del mouse sobre el borde 3. Elegir Graficos/datos de origen, series
4. Arrastrar la seleccién al gréafico incrustado 4. Agregar una serie con el boton agregar y
que se desea actualizar. seleccionarla como se explicé anteriormente
5. Elegir Aceptar .

e Puede eliminar una serie de datos de un gréafico. Al agregar o eliminar datos, cualquier le-
yenda existente se actualiza automaticamente.

e Para cambiar el rango en el que se basa un gréfico utilice el Asistente para graficos para
volver a seleccionar los datos y crear el grafico nuevamente.

Procedimiento para agregar series a una hoja de gra  ficos

1. Abrir la hoja de calculo que contiene los datos del grafico a modificar.

2. Seleccionar los datos nuevos, incluyendo cualquier nombre de abscisas y series que se des-
ee agregar al grafico

3. Elegir Edicién/Copiar.

4. Activar la hoja de graficos haciendo clic en su solapa.

5. Elegir Edicion/Pegar o presionar ENTER para finalizar el proceso de copia.

Dar formato a los elementos de un grafico

Hay varias maneras de dar formato a un gréfico.

» Se puede seleccionar el area del grafico o el area de trazado y luego aplicar los colores,
disefios, bordes y fuentes del texto en forma general.

« También se puede seleccionar un elemento del grafico a la vez y aplicarle el formato que se
desea. Este Ultimo método requiere mas trabajo, pero ofrece mayor control.

Cambiar colores, disefos, bordes, fuentes a los ele  mentos de un grafico

Este procedimiento no se aplica a los graficos de s uperficies 3-D

1. Activar el grafico (haciendo doble clic si es incrustado , o clic en la solapa si es una hoja
de gréficos )

2. Hacer doble clic en el elemento del grafico que se desea modificar . Aparecera una serie
de fichas para modificar las caracteristicas (segun el tipo de elemento).

« Para verificar el tipo de elemento seleccionado, observar la Barra de E squinas Li.l
Formulas . A su izquierda aparecera el nombre del elemento que se
ha activado.

1. Seleccionar la ficha que contenga las caracteristicas a modificar (por ejemplo: Disefio para
cambiar los colores y bordes)

2. En todos los casos, para reestablecer el formato predeterminado, seleccionar la opcion Au-
tomatico

3. Elegir Aceptar

Cambiar la presentacion de un grafico 3-D

Los graficos 3-D son una manera mas flexible de presentar datos. Ademas de dar formato a
los marcadores de datos, puede dar formato a los planos y al plano inferior de la mayoria de los
gréficos 3-D.

» Se puede usar el comando Gréfico/Presentacién 3-D para controlar la elevacion, el giro, la
perspectiva y el alto de un gréafico 3-D y para activar o desactivar los ejes en angulo recto.

e También puede girar y elevar un grafico 3-D con el mouse.

e Se puede ajustar la apariencia de un gréafico 3-D aun mas con el comando Formato/Grupo ,
cambiando la profundidad y el ancho, segun el tipo de grafico.

Esencialmente hay tres clases de graficos 3-D:
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« El primero tiene marcadores 3-D en el eje de abscisas (eje X).

e El segundo es un gréfico 3-D en perspectiva con un tercer eje (de series) y marcadores 3-D
organizados en capas (series) del frente hacia atras.

« Eltercero, el gréfico circular 3-D, no tiene ejes, planos o plano inferior y puede dar formato a
sus marcadores de datos y cambiar su giro, elevacion y alto.

Procedimiento para Girar y elevar un grafico 3-D

1. Activar un grafico 3-D

2. Hacer clic en la interseccion de dos ejes para seleccionar las esquinas del grafico
3. Apareceran cuadros en todas las esquinas. Obsérvese que en la barra de férmulas dice

Esquinas .

4. Arrastrar cualquier esquina para ajustar la elevacion y el giro de un grafico. Para ver las se-
ries de datos, mantener presionada la tecla CTRL mientras se arrastra el mouse

Otro método

1. Activar un grafico 3-D

2. Elegir Gréfico/Vista en 3-D

1. Escribir los valores que se desean en los cua-
dros Elevacién (-90 a 90) y Giro (-90 a 90)
También se pueden usar las flechas para au-
mentar y disminuir los valores.

2. Los cambios se mostraran en el cuadro mues-
tra

3. Elegir el boton Aceptar .

FUNCIONES:

Vista en 3D EHE

n |
@ — =
&P

i

Perspectiva: aplicar |
ISD
Predeterminado |

B autoescala
[ Ejes en angulo recta
Alka: IlDD % de la base

Elewvacidn:

W

Las funciones son herramientas de célculo que le permiten ejecutar operaciones com-
plejas y devuelven valores automaticamente. Excel ofrece una amplia gama de fun-
ciones destinadas a resolver distintos tipos de calculos.

Una funcién es una operacion que se aplica sobre ciertos valores llamados argumen-
tos y nos devuelve un resultado que depende del propésito de la funcién. Por ejemplo,
la funcion RAIZ(X) nos devuelve el valor correspondiente a la raiz cuadrada de X,
donde x es el argumento. Otro ejemplo puede ser la funcion MAX(X,Y,Z) que nos de-
volvera el mayor de los tres argumentos proporcionados.

El argumento es el valor o valores a los cuales se aplica la funcion. Es decir, que el
resultado devuelto por una funcién cambiara si cambiamos los argumentos (RAIZ(9),

RAIZ(16) tienen distintos resultados)

De acuerdo a su propdsito, las funciones de Excel se clasifican en categorias:

e De fechay hora
* De informacion
« De ingenieria

¢ De texto

+ Estadisticas
* Financieras
e Ldgicas

« Matematicas y trigopnométricas

De todas las funciones de Excel, se estudiaran solamente aquellas que se encuentren

al nivel de este curso.

El Asistente para funciones:
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El Asistente para funciones simplifica
la introduccion de funciones en la barra
de formulas. Para iniciar el Asistente
para funciones , se debe elegir el co-
mando Insertar/Funcion o bien presio-
nar el botén correspondiente en la Barra
de férmulas o la Barra de Herramien-
tas. (boton fx).

Texko

Légicas

1. Llevar el indicador de celda actual
hasta la celda donde se desea intro-
ducir una funcioén.

2. Elegir Insertar/Funcién o presionar
el boton fx de la barra de formulas o

Pegar funcion

Cateqoria de la Funcidn:

|Jsadas recientements

Todas

Financietas

Fecha v hora

Makematicas v trigonométricas
Estadisticas

Bisqueda v referencia

Base de datos

PROMEDIO{nimerol;nimero2;...)

Dexvuelve el promedio {media aritmékica) de los argumentos, los cuales pueden ser
ndmeros, nombres, matrices, o referencias gue contengan ndmeros,

[7]%]

Mombre de la funcion:

HIPERYINCULO

A
SEMG
SUMAR. ST

=l |raco =

Aceptar I

Cancelar

de la Barra de Herramientas.

* El Asistente de

Nimero ik_] =

’-RAIZ

funciones se
iniciara

Dervuelve 13 raiz cuadrada de un ndmera,

o)

Resulkado de la Farmula =

Mdmero es el nimero del que se desea obtener la raiz cuadrada,

Acepkar I

1. De la lista de
Categorias, se-
leccionar la ca-
tegoria  corres-
pondiente a la
funcién buscada.

Zancelar |

2. De la lista Nom-

cion, seleccionar la funcién que se busca.

bre de la fun-

3. La definicion de la funcién y de sus argumentos aparecerd al pie de la pantalla jun-

to a una breve explicacion de la misma.

4. Presionar el boton Aceptar

5. En la 2da pantalla, ingresar los valores correspondientes a los argumentos, que

pueden ser:
+ Constantes : valores numeéricos.
+ Referencias de celdas:

+ Otras funciones:

absolutas o relativas

en el caso de funciones anidadas se presionara el boton fx que

abrird una nueva pantalla del Asistente de Funciones

< En todos los casos, se mostrara una breve explicacion de los argumentos requeri-

dos.

6. Presionar Aceptar.

Las funciones anidadas permiten hacer calculo s complejos.

v' Ejemplo: calcular la parte entera del promedio de 3 nimeros

=ENTERO(PROMEDIO(nrol,nro2,nro3))

donde nrol,nro2,nro3, son argumentos de la
funcion PROMEDIO vy el resultado de esta fun-
cion es el argumento de la funcion ENTERO.

Funcion anidada

En el asistente
dar clic a la fle-
cha marcada

rrovEDIO | x| X | =] =MAX[AZ: B2 MAXPROMEDIO(A2:C2)))

Nimerol I,qz;cz ] = 43i5;3,872983346207

HiimeroZ I j‘_] =

’~FROMEDIO
= 3957661115

Devuelve el promedio {media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres,
matrices, o referencias que contengan nimeros,

Mamerol: nomerol;ndmeroZ;... son entre 1 v 30 argumentos numéricos de los
que se desea obtener el promedio,

@ Cancelar |

Resultado de la Farmula =5




Sintaxis de las funciones:

La sintaxis de una funcion explica la manera en que la funcion debe escribirse para
gque funcione correctamente. Figura en la parte inferior de la pantalla 1 del asistente
de funciones . Cada descripcién de una funcién incluye una linea de sintaxis.

v' Ejemplo: la linea de sintaxis de la funcion REDONDEAR es la siguiente:

=REDONDEAR(numero ;hum_de_decimales)

En la linea de sintaxis, los argumentos requeridos aparecen en negrita y los argumen-
tos opcionales aparecen en texto normal. Si no indica los argumentos requeridos en
una funcion, no podra introducirla en una celda.

Convenciones de sintaxis:

« En la linea de sintaxis, los argumentos requeridos (es decir, sin los cuales la fun-
cion no sirve) aparecen en negrita y los opcionales aparecen con formato normal.

e Los nombres de los argumentos generalmente indican la caracteristica del mismo,
y llevan el caracter de subrayado entre las palabras, por ejemplo:
num_de_caracteres.

< Las funciones se muestran sin el signo igual (=). Pero se debe recordar escribirlo al
comienzo de cada férmula pero no al comienzo de las funciones en férmulas ani-
dadas. Por ejemplo, PRODUCTO es wuna funcion anidada en
=SUMA(3;PRODUCTO(2;4)) nétese que PRODUCTO no comienza con =.

e Cuando un argumento va seguido de puntos suspensivos (...), significa que se
pueden introducir varios argumentos del mismo tipo. Algunas funciones aceptan
hasta un maximo de 30 argumentos, siempre y cuando el nUmero de caracteres en
la formula no exceda los 1024.

v' Ejemplo: la sintaxis de la funcién MAX es la siguiente:

=MAX(numerol ;numero2;...)

Cualquiera de las siguientes formulas es valida:

=MAX(26)
=MAX(26;31)
=MAX(26;31;29)

e Las funciones cuyos nombres van seguidos de paréntesis vacios no aceptan argu-
mentos; sin embargo se den incluir los paréntesis para que Excel reconozca tal
funcion.

v' Ejemplo: PI() proporciona el valor de la constante numérica pi (3,1416...)

Sugerencia : Si esta por escribir una funcién y no recuerda la lista de argumentos,
escriba el signo igual, el nombre de la funcién y el paréntesis de apertura y luego
presione CTRL+A. Esto iniciar4 el Asistente de Funciones con la funcion ya
seleccionada.

Nombres de Argumentos:

Muchos nombres de argumentos indican el tipo de informacién que se debe usar co-
mo argumento. Si la abreviatura num, ref o valor_légico aparece en el hombre de
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argumento, entonces ese argumento serd un namero, referencia o valor l6gico  res-
pectivamente.

v' Por ejemplo, en la funcion REDONDEAR(numero;num_de_decimales), el primer
argumento es un numero y el segundo también, pero se identifica el propdsito de
cada uno mediante su nombre.

Tipos de argumentos:

Los argumentos de una funcién pueden ser los siguientes:
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* NOmeros

e Texto

» Valores logicos
« Valores de error
« Referencias

* Matrices

* Numeros: Los numeros sin separador decimal se llaman nidmeros enteros como
ser 5; 0; 150; -30. Los numeros alcanzan una precision de 15 decimales.

* Texto: Deben ir entre comillas dobles (). Si el texto tiene comillas, se usan dos
comillas dobles para cada comilla que aparezca en el texto.

v Por ejemplo, para conocer la cantidad de caracteres que tiene el texto “en los “bue-
nos” tiempos pasados”, se usa la formula

=LARGO(“en los “"buenos™ tiempos pasados”)

Los argumentos del tipo texto se suelen llamar cadenas y poueden tener hasta 255
caracteres de longitud, incluyendo las comillas. Una cadena de texto que no contie-
ne caracteres se escribe como “” y se llama texto vacio .

» Valores logicos : son VERDADERO y FALSO. También pueden ser comparacio-
nes, como B10>20, cuyo resultado "puede ser VERDADERO 0 FALSO. Se usan en
las funciones para la toma de decisiones.

» Valores de error : Se usan en las funciones de deteccion de errores, pueden ser
algunos de éstos: #{DIV/0!, #N/A, #;, NOMBRE?, #{NULO!, #;REF! y #{VALOR!

* Referencias : pueden ser referencias individuales (B12) o rangos (A3:Al5), relati-
vas (A10), absolutas ($A$10) o mixtas ($A10 o A$10).

» Matrices : no se estudiaran pues sobrepasan el nivel del curso.
Algunas funciones de Excel:

Funciones de fecha y hora

En Excel se emplea el sistema de fechas 1900, en el cual los nUmeros de serie varian
desde 1 a 65.380 y corresponden a fechas comprendidas entre el 1 de enero de 1900
y el 31 de diciembre de 2078.

En los nimeros de serie, los digitos a la derecha del separador decimal representan la
hora; los numeros a la izquierda representan la fecha. Por ej., en el sistema de fechas
1900, el numero de serie 367,5 representa la combinacion de fecha y hora 12:00 P.M.,
1 de enero de 1901

AHORA() Devuelve el nimero de serie de la fecha y hora actuales

ANO(num_de_serie ) Convierte un nimero de serie en un afio

DIAS.LAB(fecha_in;fecha_fin ) | Devuelve el nimero total de dias laborables entre dos fechas

DIAS360(fecha_in;fecha_fin ) [ Calcula el nimero de dias entre dos fechas basandose en un afio de 360
dias

DIASEM(num_de_serie ) Convierte un nimero de serie en un dia de la semana
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DIA(num_de_serie )

Convierte un nimero de serie en un dia del mes

FECHANUMERO(texto_fecha )

Convierte una fecha en forma de texto en nimero de serie

FECHA(afo;mes;dia )

Devuelve el nimero de serie de una fecha especificada

HORANUMERO(texto_hora )

Convierte una hora con formato texto en nimero de serie

HORA(num_de_serie )

Convierte un nimero de serie en una hora

HOY() Devuelve el nimero de serie de la fecha de hoy

MES(num_de_serie )

Convierte el nimero de serie en un mes

MINUTO(num_de_serie )

Convierte el nUmero de serie en un minuto

NSHORA(hora;min;seg )

Devuelve el nimero de serie para una hora determinada

SEGUNDO(num_de_serie )

Convierte un nimero de serie en un segundo

Funciones de informacion:

Valor es el valor que desea probar. Puede ser el valor de una celda vacia, de error,
I6gico, de texto, numérico, de referencia, o un nombre que se refiera a alguno de los

anteriores.

ES.IMPAR(valor)

Devuelve VERDADERO si el nUmero es impar

ES.PAR(valor)

Devuelve VERDADERO si el numero es par

ESBLANCO(valor)

Devolvera VERDADERO si el valor esta en blanco

ESERROR(valor)

Devolvera VERDADERO si el valor es cualquier valor de error

ESLOGICO(valor)

Devolvera VERDADERO si el valor es un valor I6gico

ESNOTEXTO(valor) Devolverd VERDADERO si el valor no es texto

ESNUMERO(valor) Devolvera VERDADERO si el valor es un nimero

ESTEXTO(valor)

Devolvera VERDADERO si el valor es texto

Funciones de ingenieria

Se omitiran del presente curso, debido a que poseen propositos muy especiales.

Funciones de texto

ENCONTRAR(texto_buscado;dentro_de )

Busca un valor de texto dentro de otro (reconoce mayusculas y
mindsculas)

ESPACIOS(texto )

Elimina espacios del texto

HALLAR(texto_buscado;dentro_de )

Busca un valor de texto dentro de otro (no reconoce mayusculas
ni mindsculas)

IGUAL(textol;texto2 )

Comprueba si dos valores de texto son idénticos

LARGO(texto)

Devuelve la longitud de una cadena de texto

MAYUSC(texto )

Convierte el texto en mayusculas

MINUSC(texto)

Convierte el texto en minUsculas

NOMPROPIO(texto )

Convierte en mayusculas la primera letra de cada palabra del
texto

REPETIR(texto;num_de_veces )

Repite el texto un nimero determinado de veces

T(valor)

Convierte los argumentos en texto

VALOR(texto)

Convierte un argumento de texto en un nimero
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Funciones estadisticas:

Estas son algunas de las funciones,
probabilidad.

se han omitido las funciones de distribucion de

DESVESTP(numerol ;numero2;...)

Calcula la desviacion estandar de la poblacién total

DESVEST(numerol ;numero2;...)

Calcula la desviacién estandar de una muestra

MAX(numerol ;numero2;...)

Devuelve el valor maximo de una lista de argumentos

MIN(numerol ;numero2;...)

Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos

PROMEDIO(numerol ;numero2;...)

Devuelve el promedio de los argumentos

VARP(numerol ;numero2;...)

Calcula la varianza de la poblacion total

VAR(numerol ;numero2;...)

Calcula la varianza de una muestra

Funciones financieras

INT.EFECTIVO(tasa_nominal;periodos )

Devuelve la tasa de interés anual efectivo

NPER(tasa;cuota;valor_actual )

Devuelve el nimero de pagos de una inversion

PAGOINT(tasa;periodo;num_per;valor_act )

Devuelve el interés pagado por una inversion durante un per-
iodo determinado

PAGOPRIN(tasa;periodo;num_per;valor_act )

Devuelve el pago sobre el capital de una inversion durante un
periodo dado (interés compuesto)

PAGO(tasa;num_per;valor_actual )

Devuelve el pago periddico o cuota (interés simple)

SLN(costo;valor_residual;vida )

Devuelve la depreciacion de un bien en un periodo dado

TASA.NOMINAL(tasa_efectiva;num_per )

Devuelve la tasa de interés anual nominal

TASA(num_per;pago;valor_actual )

Devuelve la tasa de interés por periodo de una anualidad

VA(tasa;num_per;pago )

Devuelve el valor actual de una inversion

VF(tasa;num_per;pago )

Devuelve el valor futuro de una inversién

Funciones légicas

Las funciones ldgicas, y en particular la funcion Sl nos permiten evaluar condiciones
para poder asi tomar una decisidn. La funcién Sl sera explicada con profundidad pos-

teriormente.

FALSO()

Devuelve el valor l6gico FALSO

NO(valor_légico )

Invierte la légica del argumento

O(valor_légicol ;valor_logico2;...)

Devolvera VERDADERO si alguno de los argumentos es
VERDADERO

Sl(condicién;valor_si_verdadero;valor_si_falso

) | Especifica una prueba I6gica a efectuar

VERDADERO( )

Devuelve el valor I6gico VERDADERO

Y(valor_légicol ;valor_logico2;...)

Devuelve VERDADERO si todos los argumentos son
VERDADERO

Funcién SI:

Devuelve un valor si la condicién es VERDADERO vy otro valor si es FALSO. Se usa
para aplicar distintas férmulas segun se cumpla o no la condicion.

Ejemplo:

Realizar un descuento del 20% si el total supera los $400.
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A B C D E

1 | Fecha Factura N° Total Descuento: A facturar
2 Ve /
=SI(C2>400;C2*0,20;0) =C2-D2 J

La funcién Sl para calcular el descuento, se traduce en lo siguiente:
S| Total es mayor que 400, calcular el descuento del 20% del total

sino ,el descuento es 0 (no hay descuento).

Es posible anidar hasta siete funciones Sl para resolver los casos de condiciones
multiples.
Ejemplo:

Realizar un descuento del 20% si el total supera los $400, o un descuento especial de
25% si el total supera los $800.

A B C D E
1 | Fecha Factura N° Total Descuento: A facturar
2
/ /
_/ _ J
=S|(C2>800;C2*0,25;SI(C2>400;C2*0,20;0)) =C2-D2

En este caso, la funcion SI ANIDADO se puede traducir en lo siguiente:
S| Total es mayor que 800
calcular el descuento del 25% del total
sino
S| Total es mayor que 400
calcular el descuento del 20% del total
sino

el descuento es 0 (no hay descuento).

Funciones matematicas y trigonométricas

ABS(numero) Devuelve el valor absoluto de un nimero
ACOS(numero) Devuelve el arco coseno de un nimero
ALEATORIO() Devuelve un namero aleatorio entre 0y 1
ASENO(numero ) Devuelve el arco seno de un nimero
ATAN(numero ) Devuelve el arco tangente de un nimero
COCIENTE(numerador;denominador ) Devuelve la parte entera de una division
COS(numero) Devuelve el coseno de un nimero
ENTERO(numero ) Redondea un nimero hasta el entero inferior mas préximo
M.C.D(numerol; numero2;...) Devuelve el maximo comun divisor
M.C.M(numerol; numero2;... Devuelve el minimo comun mdltiplo
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NUMERO.ROMANO(numero )

Devuelve un nimero romano con formato de texto

PI()

Devuelve el valor Pi

POTENCIA(numero;potencia )

Devuelve el resultado de elevar el nimero a una potencia

PRODUCTO(numerol; numeroz2;...)

Multiplica sus argumentos

RAIZ(numero )

Devuelve la raiz cuadrada de un nimero

REDONDEAR(numero;num_de_decimales )

Redondea un nimero al nimero de decimales especificado

RESIDUO(dividendo;divisor )

Proporciona el residuo o resto de una division

SENO(numero)

Devuelve el seno de un angulo determinado

SIGNO(numero )

Devuelve el signo de un nimero

SUMA(numerol; numeroz2;...)

Suma los argumentos

TAN(numero )

Devuelve la tangente de un nimero

TRUNCAR(numero )

Trunca un ndmero a un entero

Boton Autosuma

Invoca autométicamente la funcion SUMA vy sugiere el rango de celdas que debe in-
cluirse. Para utilizar el botén Autosuma , seleccione una celda adyacente a una fila o a
una columna de numeros que desea sumar y haga clic en el botén Autosuma en la

barra de herramientas

Si Excel sugiere un rango incorrecto; arrastre el cursor a través del rango que desea y
presione ENTER para que acepte la formula terminada.
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