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Clase 1- Conociendo el entorno Excel

¢Qué es Excel?

Es una aplicacion que permite realizar hojas de céalculo y se encuentra integrada
en el conjunto ofimatico de programas Microsoft Office.

XY,
| “ﬁi}ﬁ;ﬂ ﬁ ' ¢Qué se puede hacer en Excel?

Una hoja de calculo sirve para trabajar con nameros de forma sencilla e
intuitiva. Para ello se utiliza una cuadricula donde en cada celda de la
cuadricula se pueden introducir niimeros, letras y graficos.



Clase 1- Conociendo el entorno Excel

\".u\
Caracteristicas de Excel ’3.;

« Hace re-calculos automaticos; es decir que si te equivocas al introducir un dato,
simplemente lo corriges y automaticamente Excel vuelve a calcularlo todo

« No es necesario saber matematicas para utilizarlo. En muchas ocasiones es
suficiente con utilizar las operaciones basicas.

« Excel también es capaz de dibujar graficos a partir de los datos introducidos

 Excel se puede utilizar para multitud de cosas, desde llevar las cuentas

familiares hasta los mas complejos calculos financieros

11
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Clase 1- Conociendo el entorno Excel

¢Como ingreso a Excel?

1-Click en el boton Inicio

2-Click en el comando:

“Todos los programas”

3-Click en Microsoft Office

\E Microsoft PowerPoint 2010

0 IMiantenimiento
. Microsoft Office
o]

4-Click en Microsoft
Excel 2010

=]

Bl M

icrosoft Publisher 2010




Clase 1- Conociendo el entorno Excel

Se abrira la siguiente ventana:

1
I Libral - Microsoft Excel

el

- Barradetitulo ... =

pen g ago sl L

: 4] ato:  Automatice »
Temas — Margenes Or zntacion Tamafio Area de  Salios Fondo Imprimir .
- [O]Efectos ~ i i - impresién - titulos | P Escalas  [100% 2

Temas Configurar pagina Ta | Ajustar area de impresion

LIT =

Ver Ver & Enviar atras ~ E Agrupar

[ 1mprimir [ 1mprimir | 51y Panel de seleccion S Girar
Cipciones de la hoja Crganizar

Al - 5|

A e [P | D\_ E | B | & I H

=

|_7A’_K.L_M

(8]

|
Barra déherramientas Barra de formulas

de acceso rapido

10 |

W

2] Banda de

13

« Areade
17 .
= Trabajo
19
20
71|
2

Barra déz estado Barra de Etiquetas

\ 3 /

—

29

g opciones

Barras de
desplazamiento

A

| LD

- e
Sy

__6”

TR Al Hose Hoes F I
Lista | |

|[EEmm w0 o U

= |

®

Vistas de documento y zoom

13
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Clase 1- Conociendo el entorno Excel

En la parte superior esta la barra de
titulo donde encontramos:

Barra de Herramientas de
acceso rapido

A

El titulo del documento

A VYV 4

\
PN = IR R o

Inicio Personalizar e herramientas de acceso rapido Revisar Vista
@ a‘ Muevo I =
Ca o General
E Abrir | =
Pegar ’ N Guardar '

«

-

Portapapeles ra Correo electrénico

Nmero

Libral - Microsoft Excel

$ - % 000 | %f o°F

J fﬁ ~ Los Botones de minimizar,
_remsn ow1AXIMIZAr y CEITar ventana

Estilos————————— T Fmay T Twroammar

Al Impresion rapida
A Vista previa de impresion e Imprimir | E |
Crtografia
Deshacer
Rehacer

Orden ascendente

Orden descendente

Abrir archivo reciente

Mas comandos...

tﬁmﬂm(ﬂhw‘l\ll—'

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Mediante el boton se
despliegan opciones

para personalizar el
acceso rapido

Esta barra puede aparecer debajo de la cinta
de opciones si seleccionamos aqui




Clase 1- Conociendo el entorno Excel

En la parte inferior del documento se
encuentra la barra de estado. Alli

| 7| Microsoft Excel - |

L

ncontramos la siguiente informacion:

Estado del documento: \

* Introducir: se debe ingresar

* Normal
« Diseno de
Pagina
 Vista previa de
salto de pagins

el dato

 Listo: ya se introdujo el

dato

Barra zoom
para acercar
o alejar la
imagen

15
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Clase 1- Conociendo el entorno Excel

Aparecen otras barras ‘qu

en la parte inferior:

Barras de desplazamiento horizontal y vertical permite mover la hoja a lo largo
y ancho del documento utilizando el mouse para desplazarla

PR R

- T - — T - T ——
& < il Hop1 SHop? HoEs L
L L > M| Hojal i—

Lista [

¢ . Podremos cargar diferentes hojas de calculo en
Barra de Etiquetas cada archivo y nos movemos con los botones de
comando en la parte izquierda




Clase 1- Conociendo el entorno Excel

En la parte central del

documento encontramos:

El Area de Trabajo donde se ingresan los datos en cada celda

Las filas se indican
con nimeros y las
columnas con letras
para encontrar la

posicion de un dato

1= balance - Microsoft Excel ‘-:-iﬂ-
Inido | Insear  Disefio depagina  Formulas ~ Datos ~ Revisar  Vista =0
= ) = m e -
B & Cortar Calibri -1 B | [SAjustar texto General - #jﬂ Normal na == e [ Autosuma :;;Y lﬂ
23 copiar ~ - s [#] relienar ~ -
Pegar N &£ § - 5 5 Combinary centrar + | § = % 000 | %3 .8  Formato  Darformato | Incorrecto bral — | Insertar Eliminar Formato Ordenar  Buscary
- Copiarformato = ke = v ° O *% | ondicional = como tabla = - (2 BomarT  yfitrar seleccionar -
Fortapapeics % Fuente y Alineacion % Nimero % Estilos Celgas Modificar
p— — D — — s— —
v
c D F G H K L N 0 E
Rk g e R M
1al10
Transporte 5| 9% 0,45[Gratis
Flexibilidad horarios y cantidad hs Recupero de horas
9 072
3 8% X
4 Sueldo 10 0,4|Malo
5 4 Ambiente laboral 8 B%| 0,64|Bueno
6 ¥ 8 8% 0,64|3 semanas flexibles
B mm:c:onesdemntratov 7 0,35 becaria
8 beneficios sociales 8 0,4|No hay, solo 05 | 1
9 YAmuerzo s 0%| ofno
Hrosibilidad de credmiento o lento.
9 0,45
10 posicion interna 5% N
11 1f{Aprendizaje y formadién continua 9 9% 0,81[s1
1) Conciliacién de la vida familiar y 72| Vo demands trabajo extra
12| Niaboral 9 8% 3
1f cultura empresarial 04| 1areo plazoy siempre =|
13 8 5% " |incertidumbre
Estado y expectativas del sector o 0,02 M@ buenas
14 Mindustria 7 6% g
geogréficay o/Ne hay
15 de j 8 0%
1§ interés en el trabajo diario 0,63/ 5¢ puede ir cambiando I2 tarea,
16 9 7% """ |se trabaja sin presien
17 1{{Posibilidad de visjes 8 0% 0[suspendidas
1 Recursos asignados por la empresa o.4]5010 PC
18 8| 5% -
1§ Ubicacion de la empresa o 55 BEN
19 7 8% -
20 100% 7,99 L
21
2
23 Criterio de Colores:
24 Debilidad L
25 Fortaleza
2% ~
H 4 » W Hojal /'Hoja2 “Hoja3 “%J M4l il ] [l
I | [EBIE IR _1nnse () n! I

17
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Clase 1- Conociendo el entorno Excel

La Banda de opciones es la parte %

[ [ ]
mas importante de la hoja: -
Contiene todas las opciones del programa organizadas en pestanas
| - = Librol - Microsoft Excel [ [p
ﬁ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista I €3 e o e
3 * | ol i Ay =SE=2l® S Genew - ijg‘ % _l__‘g %‘:é:_“_rtar: E: %? lﬁ
g Xk s E A EEREE @ sk e ] oo | 5 ok By
ortapapeles = Fuente = = === = il Y
- N31 - I __ 9 __ __ \
A B C D | hE G H [ J K L M ‘ V
1
3
v \

Se muestran diferentes
Pestanas en la barra de Ment

|

Para poder realizar una acciéon
determinada, es necesario elegir
la pestana y luego la herramienta
que se desea usar

Con el signo de interrogacion (?)
puedo obtener ayuda de Excel

v

En Excel aparece la barra de
féormulas que nos muestra el
contenido de la celda activa, es
decir, la casilla donde estamos
situados




Clase 2 — Conociendo las pestanas de Excel

Empezamos con la Pestana Archivo:

Librol - Microsoft Excel

Férmutas Datos Revisar

icas2

na 62566

Doc

ntilla_valorar_cambiar_trabajo

o T~ Aqul se muestra la
e seleccion que se hizo
de Archivo y|se ejecuta

..........

NNNNN
Al

\ Se muestran las opciones del documento como:
- Informacion, reciente
- Crear un documento Nuevo, Abrir, Guardar, Imprimir
o Cerrar el documento.
- Ademas se pueden ver las opciones, ayuda y salir

19



Clase 2 — Conociendo las pestanas de Excel

Pestana Archivo (cont.):
[pT—r— 0= X —_—

Em; Insetar  Disefiodepagina  Formulas  Datos  Revisa sta

Informacién acerca de Librol

Propiedades

Personas relacionadas

En Informacion podremos ver
propiedades del libro como
nombre, paginas, titulo, autor, etc.

s s —

elegir la carpeta donde est4 el libro
>0 Y presionar la tecla Abrir

s = — —
\A/ & 3 AL . v.“y.l TU‘&:V{'.
H32 ganizas 2 .
A f v N O]
=
el B
3 Bibliotecas wis
& g
8 v
W Equipo = A\
‘:,\;,” Hopa1 o2 Haf O — } : )
Si elegimos Abrir, luego se debe

I Guardar
Plantillas disponibles
& Gu:
o @ i
3 Cerrar
e H &
s

gastos

Si elegimos Nuevo y hacemos
doble clic en Libro en Blanco se
abrira un documento

Si elegimos Guardar o Guardar como, se
debe elegir la carpeta donde guardaremos

el libro y presionar la tecla Guardar
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Pestafia Archivo (cont.):

"o

Si elegimos Reciente se ven los
documentos recientes que se
abrieron o crearon y los lugares
recientes donde estan guardados

La opcion Imprimir permite elegir
impresora y configuracion del
libro para luego imprimir

La opcidbn cerrar
cierra el libro de Excel

Si elegimos Guardar y Enviar podemos
cambiar el formato a pdf o guardarlo con
otro formato y publicarlo en un blog, en
la web o enviarlo por correo
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Clase 2 — Conociendo las pestanas de Excel

Pestana Archivo (cont.):

Librol - Microsoft Excel

ﬁoﬂ

depiging  Fomulss  Datos  Revisa isto g
i Guardar
Soporte ' Microsoft®

B Guardar como e

et et Ice
25 Abrir )
o Cerrar

Producto activado _
R meco Introduccion Gsoft Office Professional Plus 2010
"\ les son la: Este producto ene Microsoft Access, Microsoft Es Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft

Rediente * s OneNote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft

spidaments InfoPath.

v

uevo, Contacto con nosotros ambiar clave de products
Imprimir :

ferramientas para trabajar con Office

10
dos los derechos,

Parte de Microsoft Office Professional Plus
Opciones © 2010 Microsoft Corporation. Reserva

Servicios de atencid ficrosoft

En Opciones se
despliega la ventana de
configuracion de Excel

En Salir se cierra la
ventana de Excel

Soddf

= En Ayuda se puede encontrar

informacién de office y también
se pueden cambiar algunas
opciones de Excel

Opcicnes de Excel . .
General ] b,
3 Qpciones generales para trabajar con Excel.
Férmulas
Revisién Opciones de interfaz de usuario
Guardar Mastrar minibarra de herramientas al seleccionar (0
Habilitar vistas previas activas
Idioma
Combinacién de colores: Plateado [« |
Avanzadas . P’ -
Estila de informacion en pantalla: | Mastrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla | = |

Personalizar cinta de opciones
Al crear nuevos libros
Barra de herramientas de acceso rapido

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo [=]
Complementas .

Tamafio de fuente: 11 [+ ]
Etro de conkanza Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal Iz‘

Incluir este nimero de hojas: 3 $
Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: | Matalia Ramos
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Pestana Inicio:

| = 9~ JdEI= Librol - Microsoft Excel [ S
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista A e = [H
=S } _ s .| = — [ ) ol galnsettar = E ~ /W :
J ‘* Calibri -1 < A A = == P = General - EI :EEd ':;d :' 7 ﬁ
R = 3 Bliminar - | [g]~ *
Pegar N &F §~ i~ &~ A- EE=E= =5 - $ -~ % 00 52 .% Formato  Dar formato Estilos de | ..., . Ordenar Buscary
- 7 - = — = = : o P andicional = como tabla * celda= | [ed Formata - | (2~ y filtrar = seleccionar ~
ortapapeles Fuente Alineacion Miumero Estilos Celdas Modificar
E27 - ke \
A B C p | \NE | _F I ) K L M N

Grupo Fuente: Permite e

el tipo, tamano, estilo y col
de letra. También permite

ponerle bordes a la tabla

Grupo Portapapeles:
Permite pegar, cortar,
copiar y pegar formato
en el libro

Los inicializadores de
cuadro de didlogo permiten
desplegar mas opciones

Grupo Numero: Permite
elegir formato para los
datos, por ejemplo en $,
en %, en fraccion, etc.

Grupo Alineacion:
Permite elegir alineado
del parrafo, sangrias,
orientacion del texto y
ajustar texto o combinar
celdas

23
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Clase 2 — Conociendo las pestanas de Excel

Pestafia Inicio (Cont.):

-

[ 2~ =l Librol - Microsoft Excel EEIJ‘;
h Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista A e = EER
j i‘v Calibri -1 c AN =S=[= & S Genenl - i_gl ﬁjﬂl '_T:ﬁi i:::::r: %: %? Ea
g | ME s B8 A EER R B s e W e oeme e, | o S Sy
ortapapeles Fuente Alineacion Miumero Estilos Celdas Maodificar
E27 - Fe
A B C D | E K L M N
Grupo Estilos: Permite
elegir estilos para la
tabla, para cada celda Grupo Modificar:
y resalta ciertas celdas Permite:
1mportantes -Hacer célculos con las funciones
principales

Grupo Celdas: Permite
insertar filas y columnas
ademas de definir el
formato de las celdas

-Borrar el contenido de la celda
-Ordenar y filtrar cada columna

- Buscar y seleccionar texto en el
libro
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Pestana Insertar:

B S D Z = Librol - Microsoft Exce
Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista

@B Circular = EDispersién' EColumna
Tabla Tabla | Imagen Imdgenes . Columna N
| dindmica = predisefiadas @3t Captura ~ - 3‘- Barra ~ o Otros = ]E +/-

Ilustraciones Graficos dinigrafice Filtro Vinculos

Hlas

o— Ellg [y Formas = My Linea = |yl Area ~ 7 Linea = O E =t o wordart - TC Ecuacién -
i 5 B B8 Pomer = @ A B

Segm Hipervinculo | Cuadro Encabez. ¥ .
de texto pie pag. @& Objeto

& Linea de firma = {2 Simbolo

Texto simbolos

5

Ja1

Recuerden que al Ilustraciones:
cliquear en las Grupg Té}blaSI Permite insertar
flechas dentro de Permite insertar  imégenes, formas,
los grupos se una tabla en un o fotos al libro
despliegan mas rango de celdas e
opciones de insertar tabla

dinamica

grupo

Grupo
Graficos:
Permite
insertar

graficos al
libro

25



Clase 3 — Conociendo las pestanas de Excel

Pestafia Insertar (cont.): | At

E4 ™| A d &= Librol - Microsoft Bxce EEEE=XE
Alchm: Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista [ e =R

Ellal 4? Formas ~ My Linea = |yl Area ~ 7 Linea _.I Q A =t o wordart - TC Ecuacién -
=
kbl f\ Smartart n @B Circular = |_ Dispersién ~ | JIZ Columna | == - = | & Linea de firma ~ | {2 Simbala
Tabla Tabla | Imagen Imdgenes . Columna =‘- N Segm Hipervinculo | Cuadro Encabez.
dindmica = predisefiadas s+ Captura ~ Barra~ ) Otros ~ I +/- de texto pie pag. "4 Objeto
Tablas llustraciones Graficos Minigraficos Filtra Vinculos Texto Simbolos
111 - b3 v

Grupo Minigraficos:
Permite insertar un

grafico pequefio en la Grupo Texto:
misma fila o columna Permite insertar
donde estan los datos cuadro de texto,
carteles, encabezado

: : , ie de pagina u
Grupo Filtros: Permite Grupo Vinculos: yb pagihal
. : objetos en la hoja de
Isertar una Permite crear un ,

. , calculo

segmentacion de vinculo a una web Grupo Simbolos:
datos para filtrar o a un archivo o Permite insertar
datos interactivos carpeta del equipo ecuaciones y

simbolos
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Pestafia Diseno de Pagina:

| = - &= balance - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disefic de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
A n Colores ~ Ly 3 =y o4 Ancho: Automatice - Lineas de la cuadricula  Encabezados 4 = T
Az [ = el EE ¢ : 4 e el
Fuentas = 5 i : a] Ae:  Automdtice = ver ver .
Temas Margenes Orientacion Tamafio  Area de  Saltos Fondo Imprimir = o o Traer Enviar Panel de Alinear Agrupar Gira
< Efectos - < - - impresigGn~ - titulos 4] Escala: 1wo0% | [ tmprimir [ tmprimir | sdelante = atrds~ seleccion  ~
Temas Configurar pagina w | Ajustar area de impresion = Opciones de la hoja Crganizar
15 - e

Grupo configurar pagina:
Permite definir el tamafio de
margenes, la orientacion y
tamafo del papel, fondo, saltos,
etc.

Grupo opciones de la
hoja: Permite incluir en
la vista de la hoja las

lineas de cuadricula y
de impresion

Grupo Temas: Permite
cambiar el disefio de
todo el libro, por
ejemplo de letra o
colores

Grupo Ajustar area de
impresion: Permite
ajustar en contenido de la
hoja en el ancho y alto
establecido

Grupo Organizar: Al insertar
formas o imagenes, se
habilitan opciones para
organizar la hoja en posicion y
alineado

27
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Clase 3 — Conociendo las pestanas de Excel

Pestana Formulas:

KE9-C-0&
@ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
f I P BEOAE @ I

balance - Microsoft Excel

@ i3 Asignar nombre

Insertar | Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday Matematicasy Mas Administrador B 2 = i Ventana | Opciones para t:,] Calcular hoja
funcién - - - . hora~ referencia~ trigonométricas * funciones * | de nombres B Crear desde la seleccidn | 7, Quitar flechas - () Evaluar formula Inspeccion | el calculo ™
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de farmulas Caleuls
K18 v

39 Rastrear precedentes 05§ Mostrar formulas - B Galcuiar ahora
e HH|

ECE Rastrear dependientes (D Comprobacidn de errores ~

Grupo biblioteca de
funciones: Aqui estan
disponibles las funciones
para aplicar en las
celdas. También se

puede introducir una - Grypo nombres definidos:

funcion propia Permite asignar y

administrar nombres de
funciones para llamarlas y
utilizarlas en la hoja o libro

Grupo auditoria de férmulas:
Permite evaluar y comprobar
errores en formulas usadas en
la hoja

Grupo calculo: Permite
realizar el calculo de las
formulas de la hoja 'y
determinar si sera
manual o automatico



Clase 3 — Conociendo las pestanas de Excel

Pestana Datos:

K - J&T=

Inicio  Insertar  Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar  Vista

balance - Microsoft Excel

3 3 oy | Conexd _ . = mm = > HEy e @ LEg 4
@90 3 T Y = B 5 B8 % ¥ 8
Desde Desde Desde Deotras | Conexiones | Acualizar il Ordenar | Filtro ‘u’ Tetoen  Quitar  Validacion Consolidar Analisis | Agrupar Desagrupar Subtotal B
Aceess web  teto fuentes+  existentes | todor % & Avanzadas columnas duplicados de datos ~ Ysi~ - -
Obtener datos externos Conexiones | Ordenar y filtrar 1 Herramientas de datos 1 Esquema 1
| |
Grupo ordenar y Grupo esquema:
filtrar: Permite Permite agrupar o
Grupo obtener ordenar las columnas desagrupar un
datos externos: y agregar filtros en conjunto de celdas
Se pueden los encabezados de para luego poder

importar datos
de access, la
web, texto o
bases de datos

las mismas

Grupos conexiones:
Permite establecer
conexiones entre datos
externos y las que se
encuentran en la hoja

expandirlas o
contraerlas

Grupo herramientas de datos:

Permite acondicionar los datos,

por ejemplo acomodarlos en

columnas, validar y consolidarlos

en una seleccion 29
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Clase 4 — Conociendo las pestanas de Excel

Pestana Revisar:

).
N i
-“<
e
= | =]

u| = A &= Librol - Microsoft Excel

Archivo Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revisar Wista

4 = | == | 7 -
1& l-:]Ji —a@ —J —‘! —‘! I Mostrar todos los comentarios

Crtografia Referendia Sindnimos | Traducir Muevo = —
comentario i _» Mostrar entradas de lapiz

Revisidn Idiama Comentarios

=l 28

o @ = & &

= = G4 Proteger y compartir libro
B @ g e
(=

@ Permitir que los usuarios modifiguen rangos

Proteger Proteger Compartir ..., .
hoja libro libro g# Control de cambios ~

Cambios

Al A

Grupo idioma:
Muestra una
traduccion del texto
de la hoja de calculo
en el panel derecho

Grupo Cambios:
Permite resaltar los
cambios realizados
en el documento y a
la vez proteger el

Grupo revision: Permite Grup(? Cgmentarios: libro.o. la I}oja de

corregir errores en la Permite msertar modificaciones

hoja, buscar alguna comentarios en el reahzgdas por otro

palabra en las referencias texto, eliminarlos o usuarlo.
mostrarlos

o buscar sinbnimos
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Pestana Vista:

b,
N i

A
|._7| - = Libral - Microsoft Excel == 23
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar Vista @ @ = =7
Ver salt, Pag. ; (& = 35 Nueva ventana [ Drividir
J i.l.l ¢ Barra de farmulas 4 i E_J = = - = =
I_IJ Vistas personalizadas 0] - E Organizar todo —_} Ocultar =3
Mormal| Disefio Lineas de cuadricula Titulos Zoom 100% Ampliar - Guardar area Cambiar | Macros
de pagina & Pantalla completa seleccion J::IIHITIDVIHZBI' T de trabajo ventanas = -

Vistas de libro

Ventana Macros

Maostrar ' Zoom
\ J

Al - Jx Y

Grupo mostrar:
Permite mostrar u
ocultar las lineas de
cuadricula, barra de
formulas o titulos

Grupo vistas de libro:
Cada Hoja puede verse
en formato normal,
diseno de pagina, vista

Grupo zoom:
Permite acercar
o alejar la hoja

|

Grupo ventana:
Permite trabajar con
ventana dividida,
duplicada u oculta.
Permite inmovilizar
fila, columna y paneles

Grupo macros:

Permite ver y
grabar macros

previa de salto de
pagina, personalizada o
pantalla completa

para trabajar
comodamente

31



32

Clase 4 — Conociendo las pestanas de Excel

[ J [ J
Movimientos \=) %
En la Hoja Q"h
S _
NOVINIENTO TECLADO 1- Usar las siguientes teclas activas
Celda Abajo FLECHA ABAJO
o s FLECHAARRIEA 2- Escribir el nombre de la columna y fila en el
Celda Derecha FLECHA DERECHA d d b la i ioerda de 1a b d
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA C}la ro de nompres a la 1zquierda de la barra ae
Pantalla Abajo AVPAG formlﬂas —)p ] - b
Pantalla Arriba REPAG g,
. . 3- Usar el mouse, moviéndote con las barras
Primera celda de la columna activa ~ FIN FLEGHA ARRIBA de desplazamiento pa]f'a Visualizar la Celda el
Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO la que quieres iI', y hacer CliC SObI'e ésta
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO
Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA

1- Hacer clic sobre Ila
pestana; es decir, si se
hace clic sobre la pestana
Hoja3 se pasara a trabajar
con dicha hoja

En el Libro

2- Si el nimero de hojas no  3- Usar las siguientes

cabe en la barra de etiquetas,  teclas activas |

tendremos que hacer uso de Y

los botones de la izquierda de [FoV™E™ TECLADO

dicha barra para visualizarlas o Sgene CTRLAVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG




Clase 4 — Conociendo las pestanas de Excel

Tipos de Datos "

Valores Constantes

Datos que se introducen directamente en una celda. Puede ser un nimero, una
fecha u hora, o un texto

Formulas

Una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores

En una féormula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a
otras celdas, operadores y funciones

La férmula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar
siempre por el signo =

Ejemplo: D3 - fe | =SUMA(D4:D6)

33



34

Clase 4 — Conociendo las pestanas de Excel

Errores en los Datos <

S1 Windows nos avisa del error

Aparecera un cuadro de didlogo con la opcidén de aceptar la correccion propuesta
haciendo clic sobre el boton Si o rechazarla utilizando el botén No.
Dependiendo del error, mostrara un mensaje u otro.

Podemos detectar el error

Si aparece la celda con un simbolo en la esquina superior izquierda y al hacer
clic sobre el simbolo aparecera un cuadro con detalles del error.

Ejemplo: [Eowels-
2

Error de nombre no vélido

A Ayuda sobre este error

5 Mostrar pasos de calculo..

- Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcion Ayuda sobre este error

- Si lo que queremos es comprobar la formula podriamos utilizar la opcién Modificar
en la barra de férmulas

- Si la formula es correcta, se utilizara la opcion Omitir error para que desaparezca el
simbolo de la esquina de la celda
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Errores en los Datos(Cont.) "

Si al introducir la féormula aparece como contenido de la celda
#TEXTO*. Aparece un simbolo en la esquina superior izquierda
y se usa como en el caso anterior  Ejemplo: | sovoe

El contenido de la celda me indica el error. Por ejemplo:

- ##### se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se
utiliza una fecha o una hora negativa

- #iDIV/0! cuando se divide un nimero por cero

- #. NOMBRE? cuando Excel no reconoce el texto de la formula

- #N/A cuando un valor no esta disponible para una funciéon o formula.

- #IREF! se produce cuando una referencia de celda no es valida

- #I{NUM! cuando se escriben valores numeéricos no validos en una férmula o
funcion

- #I{NULO! cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se

Intersectan

*Siendo TEXTO un valor que depende del error
35
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Clase 5 — Funciones en Excel

Conocer y manejar funciones es uno de
los puntos mas importantes de Excel

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2010 para
agilizar la creacion de hojas de calculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el
uso del asistente para funciones

Introducir Funciones

Una funcion es una férmula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con
uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o
sera utilizado para calcular la férmula que la contiene

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcion (argumentoi1; argumentoZ2; ...; argumentoN )

Siguen las siguientes reglas:

= Sila funcién va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =

= Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes
espacios antes o después de cada paréntesis.

» Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), formulas o
funciones.

» Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.



Clase 5 — Funciones en Excel

° Y 4 ~
Autosuma y funciones mas frecuentes ’t_;

En la pestafa Inicio o en la de

.E Autosuma|'-

Formulas encontraras el boton > sums
de Autosuma que nos permite Promedio
realizar la funcion SUMA de Contar nimeros

forma mas rapida K™
Min

Mas funciones...

Con este boton desplegable tenemos acceso a otras funciones, por ejemplo Promedio (calcula
la media aritmética), Cuenta (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo) o Min (obtiene

el valor minimo). Recordar posicionarse en la celda en que se desea que se realice la operacion
antes de elegir funcién
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Clase 5 — Funciones en Excel

p— >
< Ayuda sobre esta funcién
P —

Insertar funcion

- Nos situamos en la celda donde queremos introducir la funcion

- Hacemos clic en la pestana Féormulas

- Elegimos la opcién Insertar funcion

fr % Autosuma - ﬁ Lagicas =

[ Recientes ~ A Texto -
Insertar . -
funciégn @} Financieras = Efr Fecha y hora =

Biblioteca de funciones

Se puede hacer clic sobre el botén % de la barra de formulas. Apareceri el siguiente
cuadro de dialogo Insertar funcion.

Insertar funcién

Buscar una funddn:

scriba una breve descripcion de lo gue desea hacer y, 2
en

continuadidn, hag
O seleccionar una categoria: Usadas redentemente

Seleccionar una funcion:

PROMEDIO

SI
HIPERVINCULO
CONTAR

MAX

SENO

SUMA(nimerol;numero2;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

o

- Podemos buscar la funcibn que
necesitamos escribiendo una breve

Cancelar

—

descripcion y hacer clic sobre el boton IR
- Se listaran las funciones que tienen que ver
con la descripcién escrita.

- Elegimos una funcién y clic en Aceptar.

.El enlace Ayuda sobre esta funcion
permite obtener una descripcion
mas completa de dicha funcion



Clase 5 — Funciones en Excel

.
Insertar funcion (Cont.) -

La ventana cambiara al cuadro de dialogo Argumentos de funcion, donde nos pide
introducir los argumentos de la funcion.

Este cuadro variara segun la funcion elegida. Veremos como ejemplo la funciéon
SUMA ().

Argumentos de funcion ? R

En el recuadro Nimero1 hay que indicar el primer
argumento que generalmente serd una celda o
rango de celdas.

Hacer clic sobre el bot()n para que el cuadro se
haga mas pequeno y podamos ver toda la hoja de

SUMA

Nimerol

) | o
i) |1

Nimero2

o o s mimero g e e : calculo, luego seleccionar el rango de celdas o la
e | celda deseadas como primer argumento.
ot oA e Si hay un segundo argumento se debe introducir y asi
Resultado de fa formula = sucesivamente hasta completar el ingreso.
Buda scbre esta funcién CCceptar ] Docancer | Luego se debe hacer clic en Aceptar.

Si insertamos una fila en medio del rango de una funcion, Excel expande automaticamente el rango
incluyendo asi el valor de la celda en el rango. Por €j. definimos la funcion SUMA(A1:A4) e insertamos una
fila, la formula se expandira automaticamente a =SUMA(A1:A5).
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Clase 5 — Funciones en Excel

Insertar funcion (Cont.) ”‘

Utilizar Expresiones como argumentos de las Funciones

Por ejemplo, si tenemos la siguiente funciéon =Suma((A1+A3);(A2-A4)) donde:
A1vale1

A2 vale 5

A3 vale 2

A4 vale 3

Excel resolverd primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) por lo que
obtendremos los valores 3 y 2 respectivamente, después realizara la suma
obteniendo asi 5 como resultado.

Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Por ejemplo =MAX(SUMA(A1:A4);B3). La féormula consta de la combinacion
de dos funciones, la suma y el valor maximo.

Excel realizard primero la suma SUMA(A1:A4) y después calculara el valor
maximo entre el resultado de la suma y la celda B3.



Clase 5 — Funciones en Excel

Funciones de fecha y hora

Funcién Descripcion

AHORA Devuelve el numero de serie correspondiente a la fecha y hora
actuales

ANO Convierte un nimero de serie en un valor de afio

DIA Convierte un nimero de serie en un valor de dia del mes

DIA.LAB Devuelve el numero de serie de la fecha que tiene lugar antes o
después de un numero determinado de dias laborables

DIA.LAB.INTL Devuelve el numero de serie de la fecha anterior o posterior a un
numera especificado de dias laborables mediante parametros
para indicar cuales y cuantos dias son dias de fin de semana

DIAS.LAB Devuelve el numero de todos los dias laborables existentes entre
dos fechas

DIAS360 Calcula el nimero de dias entre dos fechas a partir de un afio de
360 dias

DIASEM Convierte un nimero de serie en un valor de dia de la semana

FECHA Devuelve el nimero de serie corespandiente a una fecha
determinada

FECHA.MES Devuelve el numero de serie de la fecha equivalente al numero
indicado de meses anteriores o posteriores a la fecha inicial

FECHANUMERO  Convierte una fecha con formato de texto en un valor de namero

de sene

Estas son las funciones

ofrecidas por Excel

Excel llama namero de serie al nimero de dias
transcurridos desde el 0 de enero de 1900 hasta la
fecha introducida. En las funciones que tengan
namero de serie como argumento, podremos poner
un numero o bien la referencia de una celda que
contenga una fecha.

FIN.MES Devuelve el nimera de serie correspondiente al ultimo dia del
mes anterior o posterior a un numero de meses especificado

FRAC.ANO Devuelve la fraccion de afio que representa el nimero total de
dias existentes entre el valor de fecha_inicial y el de fecha_final

HORA Convierte un namero de serie en un valor de hora

HOY Devuelve el numero de serie comrespondiente al dia actual
MES Convierte un nimero de serie en un valor de mes
MINUTO Convierte un nimero de serie en un valor de minuto
NSHORA Devuelve el niumera de serie correspondiente a una hora

determinada

NUM.DE.SEMANA Convierte un nimero de serie en un numero que representa el
lugar numeérico correspondiente a una semana de un afio

SEGUNDO Convierte un numero de serie en un valor de segundo
VALHORA Convierte una hora con formato de texto en un valor de nimero
de serie
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Clase 5 -

Funciones en Excel

Funciones de texto

Estas son las

funciones de texto

ofrecidas por Excel

Funcion Descripcion

CARACTER Devuelve el caracter especificado por el numero de codigo

CODIGO Devuelve un codigo numénco del pnmer caracter de una
cadena de texio

CONCATENAR Concatena varios elementos de texto en uno solo

DECIMAL Da formato a un ndmero como texto con un ndmero fijo de
decimales

DERECHA, Devuelve los caracteres del lado derecho de un valor de

DERECHAB texto

ENCONTRAR, Busca un valor de texto dentro de otro (distingue

ENCONTRARB mayusculas de mindsculas)

EXTRAE, EXTRAEB

Devuelve un nimero especifico de caracteres de una
cadena de texto que comienza en la posicion que se

especifique

NOMPROPIO Pone en mayuscula la pnmera letra de cada palabra de un
valor de texto

REEMPLAZ AR, Reemplaza caracteres de texto

REEMPLAZ ARB

REPETIR Repite el texto un ndmero determinado de veces

SUSTITUIR Sustituye texto nuevo por texto antiguo en una cadena de
texto

T Si el valor es un texto lo devuelve, y si no devuelve una
cadena vacia

TEXTO

TEXTOBAHT Convierte un nimero en texto, con el formato de moneda B

(Baht)

HALLAR, HALLARB  Busca un valor de texto dentro de otro (no distingue
mayusculas de mindsculas)

IGUAL Comprueba si dos valores de texto son idénticos

IZQUIERDA, Devuelve los caracteres del lado izquierdo de un valor de

IZQUIERDAB texto

LARGO, LARGOB Devuelve el numero de caracteres de una cadena de texto

"LIMPIAR Quita del texto todos los caracteres no imprimibles

MAYUSC / MINUSC Convierte el texto en maylsculas o en mindsculas
respectivamente

MONEDA Convierte un numero en texto, con el formato de moneda $

(ddlar)
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Funciones de busqueda %

Funcion Descripcion

AREAS Devuelve el nimero de areas de una referencia

BUSCAR Busca valores de un vector o una matriz

BUSCARH Busca en la fila superior de una matnz y devuelve el
valor de |a celda indicada

BUSCARV Busca en la primera columna de una matriz y se
mueve en horizontal por la fila para devolver el valor
de una celda

COINCIDIR Busca valores de una referencia o matriz

COLUMNA Devuelve el nimero de columna de una referencia

COLUMNAS Devuelve el nimero de columnas de una referencia

DESREF Devuelve un desplazamiento de referencia respecto
a una referencia dada

DIRECCION Devuelve una referencia como texto a una sola
celda de una hoja de calculo

ELEGIR Elige un valor de una lista de valores

FILA Devuelve el nimero de fila de una referencia

FILAS Devuelve el numero de filas de una referencia

HIPERVINCULO Crea un acceso directo o un salto que abre un
documento almacenado en un servidor de red, en
una intranet o en Intemet

IMPORTARDATOSDINAMICOS Devuelve los datos almacenados en un informe de
tabla dinamica

INDICE Usa un indice para elegir un valor de una referencia
o matriz

INDIRECTO Devuelve una referencia indicada por un valor de
texio

TRANSPONER Devuelve la transposicion de una matriz

Existe una agrupacion de funciones
especificas para realizar busquedas de
datos.

Normalmente el dato que queremos
encontrar no lo conocemos por eso
buscamos por otros datos que si
CONOCemos.

Estas son las funciones
de Excel para realizar
busquedas
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Clase 5 — Funciones en Excel

Funciones financieras

interés periodico

‘?

v

L

-

INT.ACUM

Devuelve el interes acumulado de un valor bursatil con pagos
de interés penddicos

INT.ACUM.V

Devuelve el interes acumulado de un valor bursatil con pagos
de interés al vencimiento

INT.EFECTIVO

Devuelve la tasa de interés anual efectiva

Funcion Descripcion

AMORTIZ.LIN Devuelve la amortizacion de cada uno de los periodos
contables

AMORTIZPROGRE  Devuelve la amortizacion de cada periodo contable mediante
el uso de un coeficiente de amortizacion

CUPON.DIAS Devuelve el nimero de dias del periodo (entre dos cupones)
donde se encuentra |a fecha de liquidacion

CUPON.DIAS.L1 Devuelve el nimero de dias desde el principio del periodo de
un cupon hasta la fecha de liquidacion

CUPON.DIAS.L2 Devuelve el nimero de dias desde la fecha de liquidacion

hasta la fecha del préximo cupon

INT.PAGO.DNR

Calcula el interes pagado durante un penodo especifico de
una inversion. Esta funcion s incluye para proporcionar
compatibilidad con Lotus 1-2-3.

CUPON.FECHA.L1

Devuelve la fecha de cupdn anterior a la fecha de liquidacion

MONEDA.DEC

Convierte una cofizacion de un valor bursatil expresada en
forma fraccionaria en una cotizacion de un valor bursatil
expresada en forma decimal

CUPON.FECHA.L2

Devuelve la fecha del proximo cupdn después de la fecha de
liquidacion

MONEDA.FRAC

Convierte una colizacion de un valor bursatil expresada en
forma decimal en una cotizacion de un valor bursatil
expresada en forma fraccionaria

NPER

Devuelve el numero de pagos de una inversion, basada en
pagos constantes y periddicos y una tasa de interés
constante.

PAGO.INT.ENTRE

Devuelve el interes acumulado pagado entre dos periodos

CUPON.NUM Devuelve el nimero de pagos de cupdn entre la fecha de
liquidacion y |a fecha de vencimiento

DB Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especifico a través del métode de amortizacion de saldo fijo

DDB Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especifico a través del métede de amortizacion por doble
disminucién de saldo u otro método que se especifique

DvSs Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo
especificado usando el método de amortizacion acelerada
con una tasa doble y segdn el coeficiente que se especifique.

DURACION Devuelve la duracion anual de un valor bursatil con pagos de

Esta es la amplia gama de

funciones financieras que

nos ofrece Excel

PAGO.PRINC.ENTRE Dewuelve el capital acumulade pagado de un prestamo enire
dos periodos

PAGOINT Dewuelve el pago de intereses de una inversion durante un
periodo determinado

PAGOPRIN Devuelve el pago de un capital de una inversion determinada,
basado en pagos constantes y periddicos y una tasa de
interés constante.

SYD Devuelve la depraciacion por metodo de anualidades de un
bien durante un periodo especifico.

TASA Devuelve la tasa de interés por periodo de un préstamo o una
inversion.

TASA.DESC Devuelve la tasa de descuento de un valor bursatil
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Otras funciones

"PROMEDIO Devuelve la media artmética de |a lista de valores
VAR Devuelve la vanianza de una lista de valores
"K.ESIMO.MAYOR  Devuelve &l valor k-£simo mayor de un conjunio de datos
"K.ESIMO.MENOR  Devuelve el valor k-2simo menor de un conjunto de datos
FALSO Devuelve el valor logico Falso
VERDADERO Devuelve el valor logico Verdadero
sl Devuelve un valor u ofro, segun se cumpla o no una condicion
ND Invierte &l valor logico proporcionado
Comprusha s todos los valores son verdaderos
] Comprueba = algin valor logico es verdadero y devuelve
VERDADERO
ESBLANCO Comprueba =i se refiere a una celda vacia
ESERR Comprusha ai un valor es un emor
ESLOGICO Comprueba si un valor es logico
ESNOTEXTO Comprusba s un valor no es de tipo texto
"ESTEXTO Comprusba i un valor es de tipo texto
"ESNUMERO Comprusba i un valor es de tipo numenico
TIPO Devuelve un nimero que representa el tipo de datos del valor

ABS Devuelve el valor absoluto de un ndmeno

ALEATORIO Devuelve un numero entre 0y 1

COMBINAT Devuelve el nimerno de combinaciones para un numeno
determinado de elementos

CcOs Devuelve el coseno de un angulo

ENTERO Redondea un numerno hasta el entero inferior mas proximo

EXP Realiza el calculo de elevar "e" a la potencia de un ndmeno
determinado

FACT Devuelve el factorial de un numero

HUMERO.ROMAND Devuelve el nimeno pasado en formato decimal a nimero
Romano

Pl Devuelve el valor de la constante pi

POTENCIA Realiza el calculo de elevar un nimero a la potencia indicada

PRODUCTO Devuelve el resultado de realizar el producto de todes los
nimenos pasados como argumentos

RAIZ Devuelve |a raiz cuadrada del numerno indicado

RESIDUO Devuelve el resto de la divizion

 MEDIA.ARMO Devuelve la media amonica de un conjunto de nUmenos positivos

MAX Devuelve el valor maximo de la lista de valores

MIN Devuelve el valor minimo de Ia lista de valores

MEDIANA Devuelve la mediana de la lista de valores

MODA Devuelve el valor gue mas se repite en la lista de valores

Funciones de diferentes categorias

que nos pueden ser de gran utilidad
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Clase 5 — Funciones en Excel

Controlar errores en funciones

%
-

Si pulsamos sobre la pestafia Formulas encontraremos el boton Comprobacion de errores

dentro del grupo Auditoria de formulas.

En éste apartado vamos a ver la primera opcion Comprobacion de errores. Aparece el
cuadro de didlogo Comprobaciones de errores como el que vemos en la imagen donde nos
informa de qué tipo de error se ha detectado y en ocasiones nos puede ofrecer una correccion.

L. Comprobacién de errores @lﬂ_hj
La parte mas interesante
. .z Error en la celda G20 -
es la deSCI‘lpCIOH del [ Ayuda sobre este error £
L 1 =MAX(G0:G18)
€rror. Lo normal €S flue Error de nombre no vélido q\ﬂﬂﬂﬁr pasos de GHUM]
con eua Se€pamaos Cual €s La férmula contiene texto no reconodda. [ g_ )
Ornitir error
el problema y pulsando
Modificar en la barra de Qﬁdiﬁmr en la barra de férmulas
fOI:n.lUIaS la Opciones... Q Anterior ] [ Siguiente
rectifiquemos
manualmente.
Con los botones Anterior vy .. .
Siguiente podremos ir Omitir error permite

moviéndonos entre los errores del
libro, si es que hay mas de uno.

dejar la formula tal y
como esta

El botén Mostrar
pasos de calculo...
nos abre un cuadro
de dialogo donde
evalta la formula y
nos informa donde
se encuentra el
error, si es en el
nombre de la
funcidn o si esta en
los parametros de
la féormula.
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Enlazando y consolidando hojas s
de trabajo -

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar férmulas de varias hojas para
combinas datos.

Al enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una con respecto a
la otra, apareciendo asi dos conceptos:

- El libro de trabajo dependiente es el que contiene las formulas.

- El libro de trabajo fuente es el que contiene los datos.

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear férmulas de
referencias externas, es decir formulas que hacen referencia a datos
que se encuentran en una hoja externa a la que esta la formula
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Clase 6 — Tablas en Excel

Introduccion ’?_;

Una tabla en Excel es un conjunto de datos organizados en filas o registros, en la
que la primera fila contiene las cabeceras de las columnas (los nombres de los
campos), y las demaés filas contienen los datos almacenados.

Las tablas son muy ttiles porque ademas de almacenar informacién, incluyen una

serie de operaciones que permiten analizar y administrar esos datos de forma muy
comoda.

Entre las operaciones mas interesantes que podemos
realizar con las listas tenemos:

- Ordenar la los registros

- Filtrar el contenido de la tabla por algtin criterio

- Utilizar formulas para la lista anadiendo algin tipo
de filtrado

- Crear un resumen de los datos

- Aplicar formatos a todos los datos
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Crear una tabla ;

Para crear una tabla tenemos que seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el rango de celdas (con datos o vacias) que queremos incluir

en la lista i‘ aas
- Seleccionar del Tabla en la pestana Insertar ‘ Tabla  Tabla

dinamica ~
04 . ./ . 4 Tablas %
Aparecera a continuacion el cuadro de dialogo Crear tabla/_\

. o . rear a l :E_Ié.l
Si nos hemos saltado el paso de seleccionar previamente las celdas, lo | ="

d h h iDénde estén los datos dz |z =hi=?
podemos hacer ahora. asirscsd
- Si en el rango seleccionado hemos incluido la fila de cabeceras ] La tabla teme encabezados.
(recomendado), activaremos la casilla de verificacion La lista tiene ] o]
encabezados.

- Al final hacer clic en Aceptar.
Al cerrarse el cuadro de diadlogo, podemos ver que en la banda de
opciones aparece la pestana Diseno, correspondiente a las
Herramientas de tabla.
Hiorebrs o s {phibw _J.-..._.“ nighis dmimecy - | Fils o= ereabespadc Prime i qoduming oo E=-—-"1 A B C
T bt ¥ quitar dupiiadas ¥ Fils de Tokales i oo birnd =EE=sl o | S

——= w Expariar Aciusioar I === E===5 =cc==
Amb e larmaria 40 la bsbls i cavartll AN g o ® ® ¥ Film :on banda o LITinaL can ban des r

Y en la hoja de calculo aparece en rango seleccionado con el formato

1
2
3
4
5
6
7

propio de la tabla.
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Clase 6 — Tablas en Excel

Modificar los datos de una tabla

Para modificar o introducir nuevos datos en la tabla podemos:
- Teclear directamente los nuevos valores

- Utilizar un formulario de datos. Esta opcién se utiliza si la lista es muy grande.

Ejemplo:

Al crear el formulario, disponemos de siguientes botones:
Nuevo: Sirve para introducir un nuevo registro.

Eliminar: Eliminar el registro que esta activo.

Restaurar: Deshace los cambios efectuados.

Buscar anterior: Se desplaza al registro anterior.

Buscar siguiente: Se desplaza al siguiente registro.
Criterios: Sirve para aplicar un filtro de busqueda.

Para abrir el formulario de datos, tenemos que posicionarnos en la lista para que

esté activa, y pulsar en el icono Formulario.

Como esta opcidén no esta directamente disponible en la Cinta de opciones, vamos
a anadirla a la Barra de acceso rapido. Pulsando el menii Archivo > Opciones >
Personalizar Cinta, y Agregar el icono Formulario en la seccion de Comandos que

no estan en la cinta de opciones.

Cerrar: Cierra el formulario.

Hojal

(=

Mombre : ||
Direcrion:
Telefono:
C.P.:

Email:

Muewn registra

l Muewo

Buscar anteriar
Buscar giguients
Criterios

Cenrar




Clase 6 — Tablas en Excel

Modificar los datos de una tabla (Cont.)

Para crear un nuevo
registro hacemos clic en
el botén Nuevo,
rellenamos el registro y
pulsamos Intro o
Restaurar para aceptar o
cancelar respectivamente

Para buscar un registro
podemos  utilizar los

botones Buscar anterior_y

Buscar siguiente o ir
directamente a un registro
concreto introduciendo un
criterio de busqueda

Hojal

| Bley by e ' |
Direcrion:

Telefono:
C.Pa

Erail:

El..lsc.:' anteriar T

Eu Car siguients J/

Criterios \r

Cerrar

Una vez agregados los

registros, hacer clic

Cerrar

en

Pulsamos en el boton Criterios con lo cual
pasamos al formulario para introducir el
criterio de
formulario de datos pero encima de la
columna de botones aparece la palabra

Criterios.

¢\

-

[

Para cambiar los datos de
un registro, primero nos
posicionamos sobre el
registro, luego rectificamos
los datos que queramos.

Si nos hemos equivocado y
no queremos guardar los
cambios hacemos clic en el
boton Restaurar, si
queremos guardar los
cambios pulsamos la tecla
Intro.

basqueda. Es similar

al
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Clase 6 — Tablas en Excel

- 2
Modificar la estructura de la tabla “,’3;
Pulsando en el icono Cambiar tamaiio de la tabla, podemos
seleccionar un nuevo rango de datos. Pero si la tabla contiene
encabezados, estos deben permanecer en la misma posicion, asi T Cambiar tamafio de Ia tabla
que so6lo podremos aumentar y disminuir filas. rropiesaes Ly

Podemos modificar directamente el rango de filas y columnas, (\

estirando o encogiendo la tabla desde su esquina inferior derecha &

Shal Insertar| -

: _ Si necesitamos insertar filas y columnas entre las filas existentes de la
tabla, podemos hacerlo desde el botén Insertar, en la pestana de
il Inicio. También desde el menu contextual de la tabla.

5; Insertar filas de tabla encima

f’:ﬂ Insertar columnas de tabla a la izquierda

(B maerorno Para eliminar filas o columnas, deberemos

posicionarnos sobre una celda y elegiremos Filas o |= Elminar}®
Columnas de la tabla en el botén Eliminar disponible

en la pestafia de Inicio y en el ment contextual de la
tabla

Eliminar filas de haoja

Eliminar celumnas de hoja

Eliminar Tilas de tabla

o

Eliminar columnas de tabla

Seleccionando una celda, fila o columna, y pulsando la tecla SUPR,
=5 eliminamos los datos seleccionados, pero no la estructura de la tabla

Eliminar hoja

o]




Clase 6 — Tablas en Excel

Estilo de la tabla Bk

Una forma facil de dar una combinacién de colores a la tabla que resulte elegante,
es escogiendo uno de los estilos predefinidos, disponibles en la pestana Disefio de
la tabla

Fila de encabezado [C]] Primera columna | =====

[C1] Fila de totales [ ditima columna | | [=]=]=[=|=

Filas con bandas |:| Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla

En Opciones de estilo de la tabla, podemos marcar o desmarcar otros aspectos,
como que las columnas o filas aparezcan remarcadas con bandas, o se muestre un
resaltado especial en la primera o ultima columna.

Las bandas y resaltados dependeran del estilo de la tabla.

Por lo demaés, a cada celda se le podran aplicar los colores de fuente y fondo, fondo
condicional, etc. que a cualquier celda de la hoja de calculo.

Nombre Bl Direccion B Telefono B4 C.P. i En esta tabla, se ha cambiado
el estilo, y se han marcado las
opciones Primera y Ultima
: columna
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Clase 6 — Tablas en Excel

Ordenar una tabla de datos N
Se puede hacer: 01‘

- Através de los botones situados en la pestaha DATOS 4| %]
- Desde el boton ORDENAR | —

AlZ

Orde&ar

La anica diferencia sera que, al estar los datos tan bien delimitados, la ordenaciéon
siempre se realizara sobre la propia tabla y no sobre columnas completas.

=

propia tabla, vemos que contienen una pequeia flecha
en el lateral derecho. Nombre |3 Bireccion I Telefono B3IC.P. B Emi
Si la pulsamos se despliega un ment que nos proporciona

Pero ademas, si nos fijamos en los encabezados de la /\

las opciones rapidas de ordenacién, asi como la
posibilidad de ordenar por colores.

La ordenaciéon por colores no incluye los colores predefinidos de la tabla sino que
afecta a las que han sido coloreadas de forma explicita, para destacarlas por algin
motivo



Clase 6 — Tablas en Excel

Filtrar el contenido de la tabla

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista:
1- Utilizando el Filtro (autofiltro)
o- Utilizando filtros avanzados

1- Utilizar el filtro

cabeceras de campos

-

Nombre [ Direccion B Telefono

81 Ordenargeraz

%} Ordenardezan
Qrdenar por color ,
Filtros de fext ,
5

Nos servimos de las listas desplegables asociadas a las

Por ejemplo sobre la flecha del campo Nombre desplegamos la flecha y aparece

una serie de opciones para realizar el filtro

Otra opcion, es usar los Filtros de texto que veremos en ese
mismo menu, donde se despliegan una serie de opciones:

Filtros de texto

No contiene...
Filtro personalizado...

D

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:
MNombre

comienza por IEI 70 IZ|

@Y OO0

no contiene IZ| 2 IZ|

Use ? para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

una condicion o las dos.

[ Aceptar ] [ Cancelar

haber o no un grupo de caracteres.

—m=y EN cualquier opcidn, accedemos a una ventana donde podemos
elegir dos condiciones de filtro de texto, y exigir que se cumpla

Usaremos el caracter ? para determinar que en esa posicion
habra un caracter y el asterisco * para indicar que puede
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Clase 6 — Tablas en Excel

Filtrar el contenido de la tabla (Cont.) A

Para indicarnos que hay un r\ -

filtro activo, la flecha de la
lista desplegable cambia de Nombre 7 Direccion = Telefono

1cono

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcion Seleccionar Todo.
También podemos quitar el filtro pulsando en Borrar filtro en la pestafia Datos.

2- Utilizar Filtros avanzados

Para abrir el cuadro de dialogo Filtro avanzado, pulsaremos en la seccion Ordenar

y filtrar de la pestafia Datos. Luego configuramos el filtro.

Filtro avanzado (8 [ |
También podemos optar por guardar el s

resultado del filtrado en otro lugar, \ @ Filtrar s lista sin moverla 5 ofro lugar
() Copiar a otro lugar

seleccionando la opciéon Copiar a otro

El Rango de criterios detalla la fila donde se encuentran
los criterios de filtrado

lugar Rango de la lista: SAS1:8CST
R de criterios: . . 2 . , e
e f8 s Si marcamos la casilla Sélo registros tnicos, las
. . . . Capi : . . . . .
El Rango de la lista: especifica los registros a e repeticiones de registros (filas con exactamente los mismos
los que queremos aplicar el filtro [F1 56lo registros lv,nm( valores) desapareceran

[ Aceptar ]’ Cancelar ]

En el campo Copiar a podemos rellenar con el
rango de celdas que recibiran el resultado del
filtrado

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al mena Datos - Filtro - Mostrar todo
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Clase 7 — Macros

Introduccion

-

Las macros se usan para automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola,
anadiendo por ejemplo un boton en nuestro libro que al pulsar sobre €l realice

dichas tareas

Crear una macro automaticamente

La forma maés facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de

macros del que dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que
posteriormente las traduce a instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar
posteriormente si tenemos conocimientos de programacion.

=
="

[Macros

Srmaao
] Grabar matro..,

E Usar referencias relativas

Para grabar una macro debemos acceder a la pestafia
Vista y despliega el subment Macros y dentro de este
submenu seleccionar la opcion Grabar macro

Accedemos a un listado de las macros creadas en ese
libro

Permite que las macros se graben con acciones
relativas a la celda inicial seleccionada

57
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Clase 7 — Macros

Crear una macro automaticamente

(Cont.)

Grabar macro

Membra de la racro:
Macral|

Metodo abreviado:
CTHL+

DescTipcian:

>

Excel.

Aoceptar

otro libro

%
-

Al seleccionar la opcion Grabar macro..., lo primero que
vemos es el cuadro de didlogo Grabar macro donde podemos
dar un nombre a la macro (no esta permitido insertar espacios
en blanco en el nombre de la macro)

Podemos asignarle un Método abreviado: mediante la

combinaciéon de las tecla CTRL + "una tecla del teclado". El

< problema esta en encontrar una combinacion que no utilice ya
N

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la
macro en el libro activo, en el libro de macros personal o en

En Descripcion: podemos describir la funciéon de la macro o
cualquier otro dato que creamos conveniente

Para comenzar la grabacion de la macro pulsamos el botén Aceptar y a continuacion, si nos fijamos en
la barra de estado, encontraremos este boton en la barra de estado donde tenemos la opcidon de detener la

grabacion
Listo

Se encontraron 6 de 6 registros | Blog Mayus

=

Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos sobre el boton Detener de la barra de

estado, o accediendo al mena de Macros y haciendo clic en

d | Detener grabaddn




Clase 7 — Macros

Ejecutar una Macro

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de
macro que sea, sera necesario seleccionar o no las celdas que queramos
queden afectadas por las acciones de la macro.

Para ejecutar la macro
debemos acceder al menu
Ver Macros..., que se
encuentra en el menu
Macros de la pestania Vista,
y nos aparece el cuadro de
didlogo Macro

Macra

Membre de la macro:
Marrod|
Maorol

Borra la macro =

Abre otro cuadro de ="
didlogo donde podemos
modificar la tecla de

Maros en:
Cripacn

oz ablertos

(o

método abreviado y la
descripcion de la
macro.

Un detalle importante a tener en cuenta es que, si ejecutamos una macro, no es posible deshacer la accion desde la
herramienta deshacer comun. Se debe tener cuidado al ejecutar macros que vayan a realizar cambios importantes.

Cierra el cuadro de dialogo
sin realizar ninguna accion

Sk

Una vez creada una
macro, la  podremos
ejecutar las veces que
queramos

Debemos seleccionar la
macro deseada y pulsar
sobre el boton Ejecutar. Se
cerrara el cuadro y se
ejecutara la macro.

Ejecuta la macro instruccion
por instruccion abriendo el
editor de programacion de
Visual Basic

Abre el editor de programacion
de Visual Basic para modificar el
codigo de la macro. Estos dos
ultimos botones son para los que
sepan programar.
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Clase 7 — Macros

M1 primera macro en Excel

-

Para poder escribir tu primera macro, lo primero que debes hacer es activar el boton
programador, si es que no lo tienes ya activo. Para activar la ficha de programador sigue la

siguiente ruta:

Archivo . Opciones . Personalizar cinta de opciones = ficha programador.

Una vez activada la ficha Programador, podras tener
acceso al boton Visual Basic y Macros dentro del grupo

Codigos

Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas

= 22l Grabar macro

@

Visual Macros
Basic /4 Seguridad de macros oM

&

o= 55|
—a {5 Usar referencias relativas 2 =
Complementos Complementos Insertar Modo

Datos Revisar Vista Programador

» (3 Propiedades
S Y4 (2 Prop

.’¢J Ver codigo

Disefio ¥ Ejecutar cuadro de did
Controles

Hay dos formas de hacer una macro:

1- Con el boton “Grabar Macros” se puede grabar una serie de pasos

realizados en la hoja de Excel. Al terminar las acciones deseadas se hace clic

en Detener grabacion. Para ejecutar la macro se debe ir a la pestana

Programador, Codigo, Macros. Se abrira el cuadro de didlogo Macro en el
ue selecciona la macro que quiere ejecutar y hace clic en Ejecutar.

Comenzamos
por la opcion 2

60

2- Escribir la macro o subrutina dentro de médulos creados por Excel



Clase 7 — Macros

Escribir la macro dentro de modulos |\=) .
-

creados por Excel =

En la parte superior damos clic en Visual Basic. Hacemos clic derecho en cualquier hoja y seleccionamos
insertar modulo. Nos aparecera una ventana en blanco en la que podremos iniciar nuestra programacion.

2] Microsoft Visus! Basic pava Aplicaciones - M pei

B e e Mi primera macro en Excel
Ho =0 | oA SRy . 2 3
; - Realizamos una macro en la hoja 1 que permita sumar dos valores

030
% B3 Solver (SOLVIRXLAM)

¢ W - El usuario debe ingresar los valores a sumar en las celas c5 y c6 y crear las respectivas

= B VBAProject (Mi primera macrodsm)
= 23 Marescht Excel Objetos

etiquetas ( valori, valor2, suma=) en las celdas b5, b6 y b8 respectivamente
- Finalmente se debera mostrar la suma en una ventana de resultados y el valor de la misma
en la celda c8

Gam

Codigo de mi primera macro:
1. Toda Macro empieza con la funcién Sub: Sub misuma()

2. Fijamos la hoja 1: Sheets(“Hoja1”).Select

3. Los valores se deben resetear para poder ingresar un Nuevo valor cada vez que se ejecuta la macro:
Range(“c5:¢8”).ClearContents

4. Fijamos las variables valor1 y valor2 como niimeros enteros: Dim valor1 As Integer - Dim valor2 As Integer

5. Creamos las etiquetas de los valores a ingresar y la suma: Range(“b5”) = “Valor1”, Range(“b6”) = “Valor2”,
Range(“b8”) = “Suma ="

6. Le pedimos al usuario que ingrese su primer valor de suma: valor1 = InputBox(“ingrese primer valor”),
Range(“c5”).Value = valori1

7. Le pedimos al usuario que ingrese su segundo valor de suma: valor2 = InputBox(“ingrese segundo valor”)
Range(“c6”).Value = valor2

8. Realizamos la operacion de suma y la guardamos en una variable : sumita = worksheetFunction.Sum(valor1 +
valor2)

9. Creamos la ventana de mensaje y alojamos el valor obtenido en sumita en la celda c8: Range(“c8”) = sumita
MsgBox(“el valor de la suma es:” & sumita)

10. Usamos end sub al finalizar la programacion: End Sub
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Escribitr la macro dentro de S
modulos creados por Excel (Cont.) o

ﬁ

=5 Ry

Si queremos probar paso a paso nuestra

macro usamos el boton F8

— =
B i prieners macro.stom - Madulsl (Chdga) = |-:‘E' \
[wenersn =] [miruma
heets ("Hojal*® i =

Asi queda escrito el codigo

Para verificar que nuestra macro funciona podemos

presionar

F5 en la subrutinas de cbdigos o

simplemente presionando el boton ejecutar

A B c D E

1

G

Microsoft Excel

Valorl 10
Valor2 20

Suma = 30

RiE|lBw (e o wnbswme

ot

Insertar Formato Depuracion  Ejecutar Herramientas

3 9 U B HNEFY - @ U

Ly’ wl [ i
|E_ir:r: utar Sub,/UserForm (F5) M‘ primera ma
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Grabar Macro en Excel %

<«

.

)~ 3

s , R
Creamos una macro en Excel a través del boton Macg_\ ..
Opcion 1 para
Veremos un ejemplo! grabar macros

Se va a realizar una macro que escriba en el rango de celdas B4:D4 la frase
“Mi primer Macro en Excel” con tamano de letra 16 y color azul

/\ 1) Presionamos el boton grabar macro
2) Nos situamos en la celda B4 y escribimos la frase Mi

Los Pasos a primera macro en Excel
seguir son: 3) Hacemos el cambio de color y tamano de letra
respectiva en

Inicio >tamano de fuente 16 >color de fuente azul
— 4) Damos clic en el boton detener macro

5) Finalmente damos clic en el botén Visual Basic y
vemos los c6digos generados por la macro

F8

J Ahora podemos verificar o m—
nuestra macro con el boton Fso |
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Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Graficos %

4"

Los graficos son tutiles debido a la rapida lectura que puede hacerse cuando se q :
manejan muchos datos. Veremos las ventajas y diferencias entre Graficos y

Minigraficos.

Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccion
Graficos que se encuentra en la pestana Insertar

Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el

grafico, de esta forma, Excel podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se

mostrara en blanco o no se creara debido a un tipo de error en los datos que solicita.

 En cada uno de los tipos generales de graficos podras encontrar un enlace en la parte
inferior del listado que muestra Todos los tipos de grafico... Aqui puedes ver listados
todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar a crearlo.

« Aparecera un cuadro que contendra el grafico ya creado (si seleccionaste los datos

previamente) o un cuadro en blanco (si no lo hiciste).
Ademaés, veras que aparece en la barra de

menus una seccion nueva, Herramientas de
graficos, con tres pestanas: Disefo,

‘ =G

Disefio | Presentacion Formato 6@ o@ R

Presentacion y Formato.



Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Partes o elementos de un Grafico

* Eje vertical (denominado también eje de valores o eje y)

* Eje horizontal (conocido también como eje de categorias o eje x)

» Los graficos 3D tienen un tercer eje de profundidad (denominado también eje de series o eje z)

* Los graficos radiales no tienen ejes horizontales (categorias), y los graficos circulares y de anillos no

tienen ningun eje

Graficos de
Columnas

Ventas por region

<

Graficos de
lineas

Tipos de graficos

Se usan para mostrar cambios entre distintos datos
dentro de un mismo periodo de tiempo o los
cambios que sufren diferentes datos a lo largo de
varios periodos de tiempo.

Son como las de columnas, salvo que los ejes estan
invertidos. El eje X se localiza donde va
comunmente el Eje Y, y viceversa. Tienen el mismo
uso que los graficos de columnas.

En estos graficos lo que se busca es resaltar la
manera en que cambian los datos. Cada linea
representa una serie de datos.

) 4

60.000 LSD
50,000 LSD
40 000 USD

20.000 LSO
10.000 LSD
uso

Ventas del Este asiatico

-
-
S aR s a
P -~
ooLso A W 2004
I 2005

Trim{ Trim.2 Trim.3 Trim.4

Graficos de
barras

) 4

us

s

0,00 U0
30,000 Us0 8 idano
H mantana
200,000 US0 g
Orepin
0.0t 5o - — W wasnington
H uen
) \
2003 2004

Ventas por Estado

2005
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Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Tipos de graficos (Cont.)

Graficos
circulares

Ventas por Estado

% % £ 2
8 5 & B B

66

<

Los gréaficos circulares muestran el tamafio de los
elementos de una serie de datos, en proporcion a la
suma de los elementos. Los puntos de datos de un
grafico circular se muestran como porcentajes del
total del grafico circular. Son excelentes para
mostrar las relaciones entre el todo y sus partes.

Este grafico se utiliza para senalar la cantidad de
cambios en los datos. Los graficos de area destacan
la magnitud del cambio en el tiempo y se pueden
utilizar para llamar la atencion hacia el valor total
en una tendencia.

Este grafico se utiliza para sefialar cambio en un los
datos a intervalos regulares. En un grafico de
anillos se pueden representar datos organizados
Unicamente en columnas o en filas de una hoja de
calculo.

En un grafico radial se pueden representar datos
organizados en columnas o en filas de una hoja de
calculo. Los graficos radiales comparan los valores
agregados de un nimero de series de datos.

) 4

Grz’l’fico de
Area

) 4

Ingresos derivados

de los inpuesios sobre

el combustible

¥ b propiedad
|14 afio
R2%ano

Graficos
radiales
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Tipos de graficos (Cont.)

Grafico de
Dispersion

Aumentar [l Disminuir Total

200 34

22 12
100 35 23
23

0

Grafico de
burbujas

<

Este grafico se usa para mostrar la relacion entre dos
o mas series de datos medidas a intervalos regulares.

Muestra tendencias de los valores en dos
dimensiones a lo largo de una curva continua. Un
grafico de superficie es util cuando busca
combinaciones Optimas entre dos conjuntos de
datos.

Compara conjuntos de tres valores similares al de
dispersion pero con el valor tres como tamafo del
marcador.

Se utiliza con mayor frecuencia para mostrar la
fluctuacion de los precios de las acciones. Sin
embargo, este grafico también se puede utilizar
para datos cientificos como la fluctuacion de las
temperaturas diarias o anuales.

) 4

) 4

O kL

Grafico de
superficie

Grafico de
cotizaciones

o7/
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Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Pasos para cambiar entre filas y <.
columnas -

1. Verificar que tengas seleccionado el grafico

Herramientas de graficos

2. En herramientas de grafico hacer clic en la pestana

Diseno Presentacion Formato

Disefio dentro del grupo Datos
Asi queda el

3.Hacer clic en el icono de Cambiar entre filas y

cambio de
columnas filas por
columnas
Temperaturas Medias
35
30 -
N Temperaturas Medias
20
40
15
10 20 32
5 23 25 1
. 0
Enero Febrero Marzo Abril ]




Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Pasos para cambiar el disefio del
orafico =

1. Verificar que tengas seleccionado el grafico
2. En herramientas de grafico hacer clic en la pestana Disefio de grafico

3 Hacer clic en las flechas y escoge el dlseno que te guste dando clic sobre él
— (o]0

Progra eva ficha Disefio | Presentacion Formato ] 9 o @@ E3

Il IIII‘ ‘Il
:

grafico
Estilos de disefio idn

X m |, Lj B = Librol - Microsoft Excel

Archivo

== a
o & = |
ERE T
Cambiar tipo Guardar como | Cambiar entre  Seleccionar Jﬂ-'-il -ﬂu—l-hl e

de grafico plantilla filas y columnas datos
Tipo Datos

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datas Revisar

Disefios de grafico

Pasos para cambiar el estilo del grafico

1. Verificar que tengas seleccionado el grafico

2. En herramientas de grafico hacer clic en la pestana Diseno, en el grupo Estilos
de Disefio

3. Escoger un estilo o hacer clic sobre las flechas para ver mas estilos y
seleccionar el que gustes
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Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Pasos para agregar titulos o

leyendas al grafico

1. Verificar que tengas seleccionado el grafico

2. En herramientas de grafico hacer clic en la pestana Presentacion

3. Dentro del grupo Etiquetas elegir el elemento que quieras insertar

es  Lineas dela | Area de
~ cuadricula ~ | trazado ~

Ejes Fondo

Insertay Titulo del Rétulos
rifico = del eje - 2] Tabla de datos -

Etiguetas

-

qﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo -

Seleccidn actual

|£—_“ H ) - 1 Lj = Librol - Microsoft | Herramientas de graficos
m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Mueva ficha Diserio | Presentacion | Formato
Area del grafico - - =! 1#]| Leyenda ~ Cuadro Grafice 3 5
@ i | [0 el i1 (il — B &
%Aplicarformato a la seleccion — ﬂ Etiquetas de datos -~ J Plano inferior del graficc

Andlisizs| Propiedade

Pasos para cambiar el disefio y formato de los ejes

1. Verificar que tengas seleccionado el grafico

2. En herramientas de grafico hacer clic en la pestaina |*

e
| (%]  Eje horizontal primaria:

‘ﬂ Eje yertical primaria >

Presentacion

3. Dentro del grupo Ejes hacer clic en el icono

4. Seleccionar al eje que se quiere cambiar y elegir las opciones




Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Pasos para agregar lineas a los ejes .
e
O\ -
1. Verificar que tengas seleccionado el grafico >
2

En herramientas de grafico hacer clic en la Pestafia
Presentacion

3. En el grupo Ejes hacer clic en el icono de Lineas de la
cuadricula

4. Elegir que tipo de lineas deseas para tu grafico eligiendo
dentro de las opciones

Pasos para aplicar formato al grafico

Verificar que tengas seleccionado el grafico

En herramientas de grafico hacer clic en la pestafia Formato
Seleccionar el elemento del grafico al cual le quieras dar formato
Seleccionar el grupo deseado, dependiendo el formato que quieras aplicar

el

-
|§“ = ~ === Librol - Microsoft Excel Herramientas de grificos e
Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programadaor Mueva ficha Disefio Presentacian | Farmato &3
Area del grafico - & Rellena de forma = é 43 Traer adelante |= Alinear = -""d 762 em -
. U A -
%—Aplicarformato ala seleccion Abc [N‘JE] [N‘JE] - z Contorno de forma | A A - E 1 4 Enviar atras % Agrupa . =
gﬁ Restablecer para hacer coincidir el gstilo ¥ | it Efectos de formas - v - L__LLb Panel de seleccion T Gira taitz7em o
Seleccion actual Estilos de farma Estilos de WordArt L Organizar Tamafio

WV Nz Y VY2

Estas opciones te permitiran aplicar diversos estilos sobre tus graficos
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Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Pasos para mover un grafico i

1. Si se desea mover el grafico dentro de la misma hoja, se q

debe seleccionar el grafico y sin dejar de presionar el .

boton derecho del mouse arrastrarlo a la nueva posicion (\ .-
2. Al seleccionar el indicador del mouse, se convierte en una T /£

cruz | [ L e
En la pantalla aparece el recuadro del grafico . iy
Si se quiere mover el grafico de hoja se debe seleccionar el 0 b
grafico i
5. En la pestafia Herramientas de trabajo dentro de

diseio se debe presionar el icono de Mover grafico
6. Especificar a que hoja lo quieres cambiar

B w

Pasos para cambiar el tamaino de un grafico

1. Seleccionar el grafico ntas de grificos =

2. Una vez que seleccionas un grafico, este se marca en un entacion | Formato
recuadro con los controladores de tamano. L_EL?IA“”“” 31l [7.62 em
3. Elegir uno de los controladores de tamano '

Panel de seleccian
4. Cuando el puntero se convierta en una cruz arrastrar el Organizar
controlador para agrandar o reducir el grafico.

1k 4k

—
s 12,7 cm

Tamafio //




Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Ventaja de los graficos ;

Ofrecen mas detalle de la informacion de la tabla

GRAFICO CIRCULAR

Ventas de comida

Se puede imprimir en una hoja separada

Tiene muchas opciones de configuracion
- Se pueden crear varios graficos sobre los datos y elegir el mas
conveniente

Existe la opcion de que el grafico aparezca en una
pestana diferente a la hoja donde estén los datos. Para
ello se hace clic derecho sobre el grafico, se elige Mover
grafico y se selecciona hoja nueva:

B
EL]
. _
= .
2
P Mover grafico 2 =
» Selectione dénde deses colocar el grifics: . (. . @ 8 &8 &8 55 HEF
5 B
o uTJ"J ©) Hojanueva: | Gréficol
LTSI I I
WL|| © obetoen:  [Hojaz .
.
o e e s e e i e
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Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

o

¢Qué es un minigrafico?

Es un pequefio grafico en una celda en el cual se puede escribir texto: O »
Se puede cambiar el formato del minigrafico desde la Galeria de estilos —

S
»
X

(en la ficha Disefno que esta disponible cuando se selecciona una

celda que contiene un minigrafico). £ o s i - 1.__\'\
Un detalle a tener en cuenta, es que se ajusta automaticamente al |\ ... s s oo o ———
tamafio de la celda, por lo que se puede aumentar el ancho de la L

columna que lo contiene para darle mas ancho o modificar la altura de
la fila

En la barra de Herramientas para minigrafico se pueden modificar las siguientes opciones:

- En Color de minigrafico y Color de marcador se eligen los colores y puntos a
resaltar

- Se puede cambiar el tipo de grafico

- Se puede editar el rango de datos y la ubicacion del minigrafico

- Se elige que se quiere mostrar como por ejemplo punto alto, punto bajo, marcadores, etc.

- Se puede cambiar el estilo del grafico

- Se puede agregar u ocultar ejes

FR ™ e I A EEI= Librol - Microsoft Excel | |

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Programador Mueva ficha Disefio

Archivo

e | — T Punto alto [C1] primer punto N N & Color de minigréfico ~ — I3
P '||. 1] P
’ unto bajo imao punto - olor de marcador ~
Punto baj [ Utti t Color d d
Editar Linea |Columna Ganancia . Eje
- ardi untos negativos arcadores - - orrar =
datos o pérdida | [l Punt ti Marcad 2B
Minigrafico Tipo Maostrar Estilo Agrupar




Clase 8 — Presentacion de Informes con Graficos

Ventajas de minigraficos

Ocupan poco espacio
Puede mostrar una linea de tendencia basandose

en una representacion grafica compacta y borrar

| A B | C D E F
los datos adyacentes | | |
Q Ventas
s . . A regionales
Se puede ver rapidamente la relacién entre un 1 00€) -2
1 Region 11\ 12 T3 T4 hastalafechd
minigrafico y los datos subyacentes y cuando |2 |est 640€ 447€ 364€ SHE(MN e wm
3 [sur 35€ 628€ 401€ 417€)l M —
cambian los datos se puede ver el cambio |4 Norte |[47€ c16€ 4616 THE| - W
ii Oeste S3B€ 532€ 3DE 311 €

inmediatamente

Se pueden crear varios minigraficos al mismo

/

1. Rango de

tiempo

datos usados

También se pueden crear minigraficos para filas de

datos

)

2. Un grupo de

minigraficos

A diferencia de los graficos convencionales, los minigraficos se imprimen cuando se imprime

una hoja de calculo que los contiene
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Clase 9 — Tablas Dinamicas

Las tablas

B %
dinamicas son un excelente modo de ‘0”; <

resumir, analizar, explorar y presentar los datos =

Ademas....

- Son muy flexibles y se pueden ajustar rapidamente en funcién de como se
tengan que mostrar los resultados

- También se puede crear graficos dinamicos a partir de tablas dinamicas que se
actualizaran automaticamente

Lo que hay
que saber
antes de
empezar

Los datos deben organizarse en formato tabular y no
deben tener ninguna fila o columna en blanco

Las tablas son un excelente origen de datos de tabla
dindmica

Los tipos de datos de columnas deben ser iguales. Por
ejemplo, no deberia mezclar las fechas y texto en la
misma columna

Las tablas dinAmicas trabajan en una instantanea de
los datos, denominada caché, por lo que los datos
reales no se modifican



Clase 9 — Tablas Dinamicas

Crear una tabla dinamica

Los pasos a seguir para crear una tabla dinAmica manual
son:

« Haga clic en una celda del rango de datos o de la tabla
de origen

« Vaya a Insertar > Tablas > Tabla dinamica

» Excel mostrara el cuadro de didlogo Crear tabla
dinamica con el nombre de tabla o de rango
seleccionado

« En la seccion Elija donde desea colocar el
informe de tabla dinamica, seleccione Nueva hoja
de calculo u Hoja de calculo existente. En el caso de
Nueva hoja de calculo, tendra que seleccionar la hoja
de célculo y la celda donde quiera colocar la tabla
dindmica.

« Haga clic en Aceptar

Crear tabla dindmica

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango
Tabla orango: |Hojal!$B$1:8D513
() Utilice una fuente de datos externa

Mombre de conexicn:

Elija dénde desea colocar el informe de tabla dinamica

(@ Mueva hoja de calculo
() Hoja de caloulo existente

5

Aceptar ][ Cancelar

Excel creara una tabla dinamica en blanco y

mostrara la lista Campos de tabla dinamica
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Clase 9 — Tablas Dinamicas

Trabajar con la lista de campos de %
tabla dinamica -

En el area Nombre de campo de la parte superior, active la casilla
correspondiente a cualquier campo que quiera agregar a la tabla dinamica

De forma predeterminada, los campos no numeéricos se agregan al area Fila, los
campos de fecha y hora se agregan al area Columna y los campos numeéricos se
agregan al area Valores

También puede arrastrar y colocar manualmente cualquier elemento disponible
a alguno de los campos de tabla dinamica

Si ya no quiere un elemento de la tabla dinamica, basta con que lo arrastre fuera
de la lista de campos o desactive su seleccion

La posibilidad de reorganizar los elementos de campo es una de las
caracteristicas de tabla dindmica que hace que sea tan facil camblarle

rapidamente la apariencia \‘ — P ——




Clase 9 — Tablas Dinamicas

Valores de tabla dinamica

* Resumir valores por
De forma predeterminada, los campos de tabla dindmica que se
coloquen en el area Valores se mostraran como SUMA.

Si  Excel

interpreta los datos como texto, se mostraran

como CONTAR. Por eso es tan importante asegurarse de no

mezclar tipos de datos en los campos de valor.

Para cambiar el calculo predeterminado, pulse primero en la flech
situada a la derecha del nombre de campo y seleccione después la
opcion Configuracion de campo de valor.

Después, cambie el calculo en la seccion Resumir valores por.
Tenga en cuenta que, cuando modifique el método de calculo,
Excel lo anexara automaticamente en la seccion Nombre

personalizado, como "Suma de Nombre de campo", pero puede

cambiarlo. Si hace clic en el boton Formato de namero, puede <

cambiar el formato de niimero de todo el campo.

X VALORES
Suma de IMPORTE ~

Mower al filtro de informe
Mover a etiquetas de fila

|  Mowver a etiquetas de columna

Configuracién de campo de valor

Mombre del origen: CANTIDAD
Mombre personalizado: | Suma de IMPORTE

Resumir valores por | Maostrar valores como
Resumir campo de valor por

Elija el tipo de calculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionado

[suma_ ]
Recuento

Promedio

Max,

Min,

Producto v

79



80

Clase 9 — Tablas Dinamicas

Valores de tabla dinamica (Cont.)

* Mostrar valores como
En lugar de usar un célculo para resumir los
datos, también puede mostrarlos como

orcentaje de un campo cantipap  _ mes
p J . . p ’ . CATEGORIA n Enero Febrero Marzo Total general
En el Slgulente e]emplo, hemos Camblado Entretenimiento 5,10%
nuestros importes de gastos domésticos para que  [compra 12,00%
aparezcan como % del total general en lugar |78 8,93%
del del 1 Transporte 3,78%
€ la suma de 10S valores. Total general 29,81%

Cuando haya abierto el cuadro de
dialogo Configuracion de campo de valor,
puede hacer las  selecciones en la
pestaiia Mostrar valores como.

* Muestre un valor como calculo y como
porcentaje

Basta con arrastrar el elemento a la secciéon Valores dos

veces y luego establecer las opciones Resumir valores

por y Mostrar valores como para cada una de ellas

Configuracion de campo de valor

Mombre del origen: CANTIDAD

Mombre personalizado: | Suma de IMPORTE

Resumir valares por | ; Ivostrar valares como |

Mostrar valores como

% del total general

Campo base: Elemento base:

MES

CANTIDAD

Formato de ndmero

Cancelar




Clase 9 — Tablas Dinamicas

Actualizacion de las tablas dinamicas

Para actualizar una sola tabla dinamica, puede hacer clic con el

botén derecho en algiin lugar del rango de tabla dindmica y luego

seleccionar Actualizar.

Si tiene varias de las tablas dindmicas, seleccione primero una celda

en cualquier tabla dindmica y luego, en la Cinta, vaya | Actuslizar Cambiarorigen Borrar 5

- de datos - -

a Herramientas de tabla dinamica > Analizar > Datos > Haga [ [& Acualzr

clic en 1Ila flecha situada en el boton Actualizar vy &

seleccione Actualizar todo.

Eliminacion de una tabla dinamica

- Si cre6 una tabla dinamica y decide que ya no la quiere, basta con que seleccione
todo el rango de tabla dinamica y luego presione Eliminar
- Si la tabla dindmica se encuentra en una hoja separada que no tenga otros datos que

quiera conservar, eliminar esa hoja es una forma rapida de quitar la tabla dinaAmica
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Clase 9 — Tablas Dinamicas

Crear un grafico dinamico

Los graficos dinamicos son una forma excelente de agregar visualizaciones de datos a
los datos.

Al hacer clic en cualquier lugar de la tabla dinAmica, debe aparecer la lista de campos.
Haga clic dentro de la tabla dinamica, pero no ve la lista de campos, vuelva a abrirlo
haciendo clic en cualquier lugar de la tabla dinamica.

A continuacién, mostrar las Herramientas de tabla dinamica en la cinta de
opciones y haga clic en analizar > Lista de campos.

Sugerencia: Si desea
cambiar como se
muestran las secciones
en la lista de campos,
haga clic en el boton

de Herramientas y
seleccione el diseno que
desee

La lista de campos tiene una seccion
de campo en el que seleccione los
campos que desea mostrar en la tabla
dindmica y la seccidon de areas (en
la parte inferior) en el que se pueden |
organizar dichos campos como desee. 3] e

> v




Clase 9 — Tablas Dinamicas

Agregar y reorganizar campos en la <
lista de campos =

Campos que coloca en diferentes areas se muestran en la tabla dinamica, como sigue:

» Campos del area de filtros se muestran como filtros de informe de maximo nivel
por encima de la tabla dindAmica, similar a esta:

* Los campos del area columnas se muestran como Etiquetas de columna en la
parte superior de la tabla dinamica, similar a esta:

En funcion de la jerarquia de los campos, las columnas se pueden anidar dentro de

columnas que estén en una posicién mas alta.

Campos de tabladinamica ~ % \
2 Pais (Todos) x Seaccn campan P 0gwge = 2| pais (Todes) -1
3 ¥ infome -~

Campos de tzbla dinémica ~ *

Etiquetas de columns” I
5 ». aC IMpofis O leerch o s P 5 Suma de importes de padlo | | [ \rdeck
Btiquatas defils ~ Timl

7 René\idis 32480.01 324001 Y

4 Franceco Pirer -Olaeta 90204.43 90204.43 501

1 Fabricio Noriega 22719.00 2271900 685

10 Aatonio Bermeo 81283.77 81283.77 3335
Juan Carlos Rivas 18903.29 18903.29  1810¢

12 Diego Attenga 48316.94 48316.94 587N
Amudena Benito 44236.52

4423682 4536
14 Tomds Navarro 4702308 285 4702308 2857,
= NuraGonzdle: 34865.82 3858 34865.82 3858

16 | Total general . 42003317 29548 16| Totsl general | 42003317 29548
0.k - 2 de imporpe.




Clase 9 — Tablas Dinamicas

Agregar y reorganizar campos en la %
lista de campos (Cont.) -

* Los campos del area filas se muestran como Etiquetas de e e
fila en el lado izquierdo de la tabla dinamica, similar a esta:

En funcion de la jerarquia de los campos, las filas se pueden

anidar dentro de filas que estén en una posicion mas alta.

« Los campos del area valores se muestran como valores

numeéricos resumidos en la tabla dinamica, similar a esta:

Si tiene mas de un campo en un area, puede reorganizar el orden

arrastrando los campos en la posicidbn exacta que desee. Para

eliminar un campo de la tabla dindmica, arrastre el campo fuera de

la seccidn de areas.



Clase 10 — Formulas

Hacemos un repaso de como hacer \
una formula en Excel -

e

- Debemos seleccionar la celda donde queremos incluir la férmula y empezaremos
escribiendo el simbolo igual (=)

- Luego seleccionaremos la celda o celdas con las que queremos operar

- Excel colorea las celdas que estas utilizando en diferentes colores para que asi sea mucho
mas intuitivo y puedas evitar errores de manera visual consiguiendo marcar muy bien las
celdas utilizadas en nuestras formulas

En Excel existen ciertas operaciones matematicas que no requieren formulas complejas
ni ninguna funcién adicional. Esto es lo que se conoce como férmulas basicas

Formulas Basicas

1 10]
_ Férmula i
,— Formula Suma | sl
— Resta —
6 ] A B C D
— Multiplicacién S
y division i[ 21 1°A3__
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Clase 10 — Formulas

Un ejemplo practico: Férmula en Excel i‘f
para calcular el IVA q La

- Basicamente, para calcular el IVA con Excel lo que necesitamos saber es el % de IVA que se
aplica para el producto o servicio y el precio del producto al que queremos afadir el IVA. Es
decir, Precio con IVA = Precio producto x (1 + IVA)

- Supongamos que tenemos un producto cuyo valor es de 50$ y que el IVA es del 21%. Esta

formula en Excel seria: A 5 ¢ D

1
| |
— A 7 F
2 [ 501 |_H4 (1+21/100)
3
a

Pero si el IVA lo tuviéramos guardado en otra celda con formato de porcentaje tendriamos la

siguiente formula de Excel.

1 A 8 S . Sustituimos la fraccién 21/100 por la
5 [ 50| ) celda en la que se encuentra el valor

porcentual del IVA




Clase 10 — Formulas

FORMULAS DE EXCEL CON .
OPERADORES LOGICOS -

- Las formulas en Excel con operadores 16gicos son los que llevan los simbolos: Mayor que

(>), Menor que (<), Diferente de (<>) e Igual a (=)
- Estos operadores sirven para comparar valores o textos de dos celdas. Si la afirmacion se

cumple entonces en la celda aparecera el valor VERDADERO vy si no se cumple, la formula

de Excel devolvera FALSO.

En el siguiente ejemplo el
) resultado es falso porque 10 no es

n mavor que 20
4 20| yorq

=

Ademaés, también podremos utilizar la combinaciéon de dos operadores l6gicos en las formulas

de Excel. Por ejemplo, podemos usar >= 0 <= como puede verse en la siguiente imagen.

' . A & S En este caso, el resultado de la
B [ 1.;,: ] ) formula de  Excel sera
3 | | VERDADERO porque 10 si
: 10| que es igual que 10

87



88

Clase 10 — Formulas

FORMULAS DE EXCEL %
MATEMATICAS <

Las principales féormulas de Excel matematicas que se usan mas a menudo en un Excel menos

técnico son:

ALEATORIO: devuelve un nimero aleatorio entre o y 1
ALEATORIO.ENTRE: devuelve un namero aleatorio entre dos niumeros indicados. Por ejemplo:

=ALEATORIO.ENTRE(10;20) devolvera un valor aleatorio mayor o igual que 10 y menor o igual a 20.

PAR: comprueba si un nimero es par, si lo es devuelve el valor VERDADERO, si no FALSO.

IMPAR: comprueba si un nimero entero es impar. Devuelve también VERDADERO o FALSO.
SUMA: suma un rango de celdas sin necesidad de utilizar el operador matematico +.

SUMAR.SI: devuelve la suma de un conjunto de celdas que cumplen una condicion.
SUMAR.SI.CONJUNTO: devuelve la suma de un conjunto de celdas que cumplen varias condiciones.
SUMAPRODUCTO: devuelve el resultado de multiplicar dos rangos de celdas iguales uno a uno.

MMULT: esta formula Excel nos da el resultado de la multiplicacion de una o varias matrices




Clase 10 — Formulas

FORMULAS DE TEXTO 3

Hay muchas férmulas de Excel que se utilizan para trabajar con textos. Las principales son:

+ CONCATENAR: une diferentes textos que estan en una celda en una tnica celda

« DERECHA: sirve para obtener el nimero de caracteres que queramos empezando por la derecha. Por €;.
En la formula DERECHA(“Excel formulas”;4) el resultado es “ulas”; es decir, los altimos 4 caracteres del
contenido de la celda.

+ IZQUIERDA: igual que DERECHA pero empezando por el principio de la celda

EXTRAE: devuelve una parte de una cadena de texto de una celda dado un comienzo y un final

LARGO: devuelve el numero de caracteres de una celda contando los espacios del principio y del final.
ESPACIOS: elimina los espacios dentro de una celda al principio o al final. Por ejemplo, a partir del
siguiente contenido ” hola ” el resultado de usar la férmula es “hola”.

MAYUSC: esta formula de Excel nos devuelve una cadena de texto en letras mayuasculas

MINUSC: lo mismo que MAYUSC pero en minusculas

NOMPROPIO: sirve para poner una letra mayuscula al principio de cada palabra de una cadena de texto
SUSTITUIR: permite reemplazar uno o varios caracteres de una cadena de texto

TEXTO: convierte un niimero a tipo texto con un formato concreto

VALOR: convierte una cadena de texto que representa un niimero y lo devuelve como tipo numérico
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Clase 10 — Formulas

FORMULAS DE FECHA Y HORA ’i?

La fecha y la hora son unos datos que Excel considera numéricos. Se usaron muchos recursos para poder

crear las siguientes formulas:

« AHORA: devuelve la fecha y la hora del dia en el que se introduce la férmula.
« HOY: devuelve la fecha del momento en el que se refrescan las férmulas (por ejemplo, al abrir un libro o
al insertar una nueva formula de Excel).

« ANO: devuelve el ntimero del afio de una fecha.

* DIA: devuelve el dia del mes de una fecha.

* MES: devuelve el nimero del mes de una fecha.

+ DIASLAB: dadas dos fechas esta formula devuelve el namero de dias laborables que hay entre las dos.
Se pueden anadir dias festivos para que sea mas precisa.

« FIN.MES: esta fébrmula de Excel te indica el tltimo dia del mes dada una fecha y un namero de meses

«  HORA: devuelve el nimero de la hora de una celda que tenga formato de “hora”.

MINUTO: devuelve el nimero del minuto de una celda que tenga formato de “hora”.

*  SEGUNDO: devuelve el nimero del segundo de una celda con un valor tipo “hora”.

DIASEM: devuelve el nimero de dia de la semana segun diferentes calendarios. En nuestro calendario,
el nimero 1 seria el Lunes, el 2 el martes y asi sucesivamente.

« NUM.DE.SEMANA: devuelve el nimero de la semana de una fecha. Es decir, para la fecha de 9 de
febrero de 2016 devolveria 7
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FUNCIONES LOGICAS DE EXCEL \Z)_

Las principales formulas Excel de tipo logicas son:

Formula SI: esta funcion hace una comprobacion de tipo VERDADERO/FALSO mediante una prueba
légica (por ejemplo, 5 < 10). Si el resultado es VERDADERO entonces devuelve un resultado u otra

férmula definida por el usuario y si es FALSO devuelve otro resultado o formula.

Formula Y: esta funcion permite unir dos o méas pruebas logicas. Si las pruebas logicas tienen como
resultado el valor VERDADERO entonces la funcién Y devolvera VERDADERO. En caso de que una sola
de las pruebas logicas resulte FALSO entonces la funcién devolvera FALSO.

Formula O: esta funcion permite comprobar varias pruebas logicas. La diferencia con la funcion Y es
que con que una de las pruebas logicas sea VERDADERO entonces la funcion entera devolvera el valor
VERDADERO.

SI.LERROR: esta funcion devolvera un resultado o formula determinada por el usuario si el valor de una

celda o formula es un error de tipo NA() o #DIV/0 o cualquiera de los tipicos errores de Excel.
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FORMULAS DE REFERENCIA |\t

Las férmulas de Excel de referencia son, sin duda, las mas complejas de entender y de usar. Sin embargo, su

utilidad es enorme a la hora de trabajar con tablas y datos.

« BUSCARV: busca un valor numérico o de texto en la primera columna de una tabla y devuelve un valor
de la misma fila de una columna dada.

* COINCIDIR: devuelve la posicion de un valor cuando encuentra una coincidencia

« DESREF: dada una celda que actia como coordenada inicial y un valor de posiciéon de una columna y de
fila, la formula devuelve el valor de la celda indicada

« INDICE: dada la posicion de una fila y una columna devuelve el valor de una celda dentro de un rango.

« DIRECCION: devuelve las coordenadas de una celda en formato texto dados el nimero de fila y
columna en la que se encuentra. Es traducir las coordenadas (2, 7) a la referencia B7.

+ INDIRECTO: dada una referencia de una celda tipo texto devuelve el valor de dicha celda.

« TRANSPONER: esta formula es de tipo matricial. Traspone una matriz.

« IMPORTARDATOSDINAMICOS: permite obtener un valor de una tabla dindmica.

 COLUMNA: permite obtener el nimero de una columna de una referencia.

» FILA: permite obtener el nimero de una fila de una referencia.
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FORMULAS DE EXCEL DE %

ESTADISTICA =

Las formulas estadisticas de Excel no son muy utilizadas en general, pero conviene destacar
las siguientes que si que son muy muy importantes si quieres convertirte en un experto de

Excel formulas:

« CONTAR: devuelve el nimero de celdas de un rango con valores numéricos.

* CONTAR.SI: devuelve el nimero de celdas de un rango que cumplen una
condicion.

« CONTAR.SI.CONJUNTO: devuelve el nimero de celdas de un rango que
cumplen varias condiciones dadas por el usuario.

* CONTARA: devuelve el numero de celdas de un rango no vacias. Es decir, no

distingue entre valores de texto y valores numeéricos.
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B
Trucos en Excel u

EL SIMBOLO +

Se usa el simbolo + para empezar las formulas de Excel en vez de con el
simbolo =.

La ventaja es que requiere un unico clic en el teclado. En seguida te daras
cuenta de que es mucho mas facil, mas comodo y que ahorras un segundo en
cada operacion.

EL SIMBOLO &

Basicamente puedes utilizarlo para unir nimeros o textos que se encuentran
en diferentes celdas. Con este truco de Excel puedes olvidarte de la funcién
CONCATENAR porque hace practicamente lo mismo.

-k

TIPS

FORMULA SIFECHA

Es una funcion muy tutil cuando trabajas con fechas porque te permite calcular el tiempo
transcurrido entre dos fechas.
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