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INTRODUCCION

El presente trabajo se prepara con la finalidad de satisfacer las necesidades de nivel y
lenguaje de las Licenciaturas en Contaduria, Administracion e Informatica Administrativa
gue se cursan en la Facultad de Contaduria y Ciencias Administrativas de la Universidad
Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, para darles a conocer en forma practica los
conocimientos basicos que se requieren en la Informatica como una herramienta de la

Investigacién Cientifica.

En este trabajo se pretende desarrollar el contenido programatico de la asignatura:
Informatica Il, que se imparte a los alumnos que cursan el segundo semestre de Tronco
Comun. Ademas tienen por objeto proporcionar a los alumnos un material de apoyo que
presente los métodos de calculo de una manera simple, requeridos en el contenido

programatico de la asignatura Informatica Il de la manera mas clara y sencilla posible.

Al recopilar estas notas y organizarlas, se ha hecho siempre pensando en los alumnos,
con el fin de vencer las dificultades que con frecuencia enfrentan los que cursan dicha

asignatura.

Ha sido elaborado tomando como guia, para el desarrollo de sus capitulos, el programa
de estudio de la materia establecido actualmente, y puede tratarse durante el total de
sesiones dedicadas en el semestre a la materia, distribuidas en clases por semana.
También puede ser (til para toda aquella persona que necesita entender y aplicar algunos

métodos numéricos en general.

En cada capitulo hay ejercicios adicionales para que el alumno pueda practicar en casa y

de esta manera no se dependa exclusivamente del ejemplo dado.

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 2



Contenido.

INTRODUGCCION L.t iiiiit ittt et e e et et et e e e et r e e e e e e e e e e e ea s e e e s e e e e e e e e e e ennens 2
CONFIGURACION DE UNA HOJA DE CALCULO. ...ocvievieeieeeteectee ettt 8
REPASO DE CONCEPTOS ESENCIALES DE LA HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL......vvvveeviiviiieeesiiiieee s s 8
oo kR =l [ T (o S 9
JRUCTAE EXCOL. ...ttt e e e e e et e e e e et e e e et e e e e e atbe e e e e eatbe e e e e enreas 11
ETOIMIEIIEOS. ...ttt et e ettt s e et e e et e e et e e ea e e e e e e et e e e et be e e ear e e e nbe e e aaae e nes 12
o o ¢ P PSSR 17
Organizar lNBroS €1 VEIMIANA. .............ccceuuiiuiiiieeeiiie e see e see st see e stae e e e stae e s stbee e stseesareeens 18
Actividad 1: Iniciar EXcel, lemMeNntOS ¥ VISTAS.........cceeiiiiiiiiiiiiiiiie e e e e es s seeeer e e e e e e e neeneaaneeee s 19
INGRESO Y CORRECCION DE DATOS. «..vveettreeauteeesteeesseeeessaeesssessasssesssssessssesssssesesssssssssesssssesssssssnnsensans 19
JNGIESO QO QALOS. ...ttt e st e e e nnee s 19
COITECCION O QALOS. ...ttt e 20
ANTES DE VALIDAR. ...ttt ettt s emmmes e et e s et e e s ate e eat e e s ae e e esbeeste e e st smmnnme e st eeenteeanseesaeeeneaeansennseeans 20

DESPUES DE VALIDAR. ...ttt ettt ettt emmam et st esteasteeatesteeaesse e seememmnteesseesaessaensesneesbeesaesneans 20
Actividad 2: Ingreso y correcCion de datosS. ........ceieeieiiiiiiiiiiiiiieiie e e e 21
BASES @@ QALOS. ... 21

FORMULARIO. ... cvcovteaeeeeesssaeseeesssse e sssess e85 et e 22
Actividad 3: Formulario de 1lenado de JAtOS. .. iiiieiiieeiieiiiiiiiiie e e e e e e e aaaeaees 24

AUTOLLENADO. ..ottt ettt s emmmmae e et e e st e et e st e e stbeete e e se e st smmmes e se e e seeeaseeanneesnseessbeeanbeenns 24.
Actividad 4: Autollenado de atOS. .........uuuuuuiiiiiii i e 28

21 0] 10 NPT PPPR 28

211 2 S PS 29

R Y o A0 OSSP 30
Yo 1Y/ o F=To IS TR =0 EYo [ =T - VP PUUUUPRR 31

FORMATO GRAFICO DE TABLAS. .. tttteeeittteeeessutteeeesastsssaesasssseessassssseesssnsssesssnnssssssesssnssesessnssesesassnsseesans 31

CREAR, GRABAR Y RECUPERAR ARCHIVOS. .. veiiiiieeeeiieiiiitititiereeeeeeaesesesaiassntasseeeaeaesssssssssssssseesesasesesananns 1.3
CTOAN IBIO. ...t e et e e e ettt e e e e e et e e e e et be e e e e et e e e e e e eabae e e e e entes 31
COITAN [IDIO. ...ttt e e e et e e e et e e e e et te e e e e e ttee e e e eantes 32
Yo AV To b= To I R O LT VYA o= ¢ - | PSPPSR 32
GUATGAL TTBIO. ..........cc.oveiiiiiee ettt e e e e et e st e e et e e et be e e aaae et 32
ADIIE JIDIO. ...t ettt e ettt e e st e e et e e st ae e et e e e e e et ae e aareas 34
Actividad 7: Guardar y abrir lIr0. .........ueieeee e e e e e 35

COPIA Y MOVIMIENTO DE CELDAS ....eeeieiiiiiteteteteteeeeeeeeeas s ssssseraraeaeaeessas s ssnssssssneeaeeaeesssnsassssssnnnnneeeesens 35
DESPIAZAIMIEIIEO. ...ttt ettt e e et sa e e et e e b e e s be e e ente e e a e e ennes 35

DESPLAZAR EN UNA HOJA. ..ottt ettt emmmns s sttt e stmtmes sttt 35

DESPLAZAR ENTRE HOJAS. .....cooiiitiiiet ettt enmemte et ettt ettt ettt e s mmmms e sttt e ettt enens 38
SEICCCION. ...ttt et et a e aes 38

L8NV I I PP 39

ELEMENTOS CONSECUTIVOS. ...ttt ettt ettt emeeeme et e e ee 15 s ememamt e s eeeeeeeeeeen 39

ELEMENTOS MULTIPLES. .......ooivieieeeeieeeeeees st emeemmss s eene e n st eenmes s s en s 41

TODAS LAS CELDAS, FILAS Y COLUMNAS DE UNA HOJA. ...ttt e st 42

TODAS LAS HOJAS DE UN LIBRO.....cccuieitiiiiieeie ettt st immmese e sre e teesaestaesseenseesaestee s smmmmmssesnsenseens 43
Actividad 8: Desplazamiento ¥ SEIECCION. ...ccceeeeriiiiie i 43

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H.



Vo /a2 Ll el (o] e 43

EQCION. COPIAL, COITAT Y PEGAL. ........ccuveeiveeiieeeieeese et se et etaesae et stae et et saa et saee s 44
EQiCION: COPIA Y MOVIITITEIITO. ...ttt e e e et e e stae e e s s reae e e 46
PEGANIO ESPECIAL. ...ttt ettt 48
COPIAE FOIIMIALO. ........cuoecue ettt ettt et e et e st e et e s te e s ae e ebe e e ae e e steesnreeare e 50
Yo 1Y/ o F=To I R o T o T o PRSP 52
EQiCION. A@SAACELN Y FERACEN. ..........ccoveeveecieieeeee ettt 52
DESHAGCER. ...t mee e et ettt b st e bt 21 b remmeme s £t e E £ e Rt e bt b £ e aeeh e Rt eb e b et ne et 52
REHAGER. ...ttt et ettt s et st e s et s et emmnm £ eh e b e ek £ e bt e bt eb e e ae e bt bt eb e bttt bemmam b 52
Actividad 10: Edicion: deshacer Y rehacCer.........c..oooiiiiiiiiie e 53
MANEJO DE FILAS Y COLUMNAS. ...eeiututtiuueteesseeessseeeassseeessssaesssesaanseesnsseessssesasssssessesssssssesnssessnsesssssessnnns 53
JAS@ICION. ...ttt et ettt s b et e st e et e e h e e e e e e b e e ae e e be e eae e e teeare e e raeaes 53
ETIITURIACTON. ...ttt et s et e et e e e st e e e st e e eae e e st bae e sabaeesrbeaeeteeesaraeeans 54
OCUIMAL. ...ttt ettt e e e e et e e e et e e e e be e e ebee e s et e e e eabe e e st ae e e eteeesaaee e e atbeeennes 56
1 [0 X1 1 - T PP T TR PRSP PTPRPP 56
AJUSTC. ...ttt ettt e e e oo oo h ettt e e e e e e e e e e b he bt et et eeae e e e e e e e aabb bbb e teeaaaaaaens 57
SR 57
AUTOAJUSTAR FILA. ettt ettt s emmmer e e e s st e e a e e eat e e e ateeetbeesteessssmmmnme e st seenteeanseesneeennseeanseeaseeans 58
COLUMN A . ettt et emmemme e e e et eeea bt e abe e e st e e et eeesteeaasee s bemmmeseeeateeanteeaateeenteeaneeeaneeenneesnssmmmnme e e 58
AUTOAJUSTAR COLUMNAL. ...ttt et emmmeme e e e et e e et e e s se e e sbeeeateeaaseesnse e smmmmmsseesseesrnaesseeenneean 59
RENOMIBIAI FIOJAS. .......covveeeiieiiiie ettt et st e et e e et e e et e e te e e sbae e e stbeeesrae e e 59
Actividad 11: Manejo de filas Y COIUMNGS. ......uuuiiiiiiie i ee e 60
FORMATO DE CELDAS ...eeittttetteeessteeestteeessteeessteeeassesaanseeassseesstaeeassseeestaeeessseeeassaeessseaessaeessseeeensseessssnnans 60
— FUENTES, ALINEACION, DISENO, NUMERO.......ciiiiiieieiieeiiitieeeeeeteatass s s e s s s s sesseeseeeeaaesesssesesssbenssasssassannss 60
FUGIIEE. ...ttt ettt e e e e oo oo s a e e et e e e e e e e e e e et bbb be e e e e e aa e e e e e e e aaae 61
BOIGQES. ...ttt e e e e e ae e abe e e tae e 63
F 2= 77 KT PSSR 64
ATIMEACION. ...ttt e e et s e et e e e b e e st e e te e s abe e be e sabe e reeatbe e 65
INUITIEIOS. ..ottt ettt ettt et e et s b e et e e st e et e e s beesaae st e e s aeeenbeesaeeenseesreeeteennes 68
0 = = o P EEEES 69
Actividad 12: FOrmato de CEIUAS. ......uiiiiiiiieee et ee e e e s s e e e e e e e e e e e e e annnes 71
IMPRESION DE HOJAS. ....cetttteeitieesnteeeatteeesntee e sttt eeasbeesae e e bee e e sbbeeeste e e e abbeeesbbeeesnteeeabeeeebaeeanbeeeenneeessnbeaens 71
CONFIGQUIACION (€ PAGINA.............ccoeceieeiieiiie e eee ettt ae e st a e areearee s 71
PAGINA. ..ottt seemam s e 71
MARGENES. ..ot seemes s e e 72
ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA. ... eemeees e eee s ene e s ee s s e vcemee e e e 73
2 [0 ] OSSOSO 74
Actividad 13: Configuracion de PAGINA. ......coemcururrireiiiieeeee e s s i ieeeeeeeeessesesaeeeearreeaeesessaaannnnnes 75
VISEQ PrEIIIMINIAL. ....ooooiuvieiiiie ettt ettt ettt et e et e e bt eeebte e s ste e e ente e e s ntaeeenees 75
Actividad 14: ViSta PreliMiNar. .......... e e e eeeeeessssseseieeeeaeeeeesssss s snssseaeereeeaeesesesnansnsnnes 77
Y11 21X Lo ¢ R 77
IMPRESORAL. ... et et ettt ettt et e st e bt e st e bt s memes £ e e bt e bt eE e e bt eb e bt eb e b et b s emnamne s 78
INTERVALO DE PAGINAS. ......ooovieeiieeeeeeeeeeeeeeee s st oeesmmssses e es e nssns s sesess s sa st ssomemmes s s enesneens e sennenn 78
IMPRIMIR. <ttt etttk e s e eh e bt emmem o2 e e bt e b e eh et b e et e e eh e e st s 78
Actividad 15: Impresion. Se verificara con sufesor: Tipo y disponibilidad............ccccccccevvvneee.. 78

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H.



CREACION DE FORMULAS Y GRAFICOS. ...ttt e e 79

MANEJO DE FORMULAS AUTOMATICAS. .......tuieiiiieeitiieesieeeesiteesstteeesitessaaeeesnteeesstbessnteeesnbaeessteeesnnseesnsens 79
Actividad 16: FOrmulas aUtOMALICAS. .........cceeeeeeeieiiiiiiiiiiie e e e e e e s es s serr e ee e e s e s e s s areaaeeeeeans 80
CREACION DE FORMULAS. ...ttt itteeesiteeestbeeesateeesteeessteassateeastseesabeeeesbeeeeasteessbbeeesmeeeeaneeeenbeeessbbeeanteeennns 80
(0021 Lo [0 g =X 81
Priorfdad de OPEIraCiONES. ...............ccouiiiiuiiiiie ettt e 81
Tipos de referencias @ CEIAAS. .............cc.cooiviiiiiiiiiieie ettt 82
— REFERENCIAS RELATIVAS. ... oottt ettt e e s s e e e st e e e e s sta e e e e e ntbeee e e snneeeeesnneees 82
— REFERENCIAS ABSOLUTAS. ..ttt et e e e e et e e e e et r e e e e eenaeeeeeaans 83
— REFERENCIAS MIXTAS ..ottt e ettt e e et e e e et e e e e e ebe e e e e et e e e e eantteeaeeeareas 84
— FUNGCIONES ... .ottt et e sttt e e s et e e e e sttt e e e s ateeee e s neaeeeessseteeeeeanntneeeeannsnenaenns 85
Y /22 5 RSP 85
ATGUITIEIIEOS. ...ttt ettt oottt e e e e e e e e e e snnt et eeae e e e e e e e e anbabeaeeeaeas 86
INSEILAL FUNCIONES. ...t ettt s e ettt te e et e e eate e e bbe e eaee e et 87
Repeticion de cdlculos. LIenados autoOmAtiCOS. ...............ccooueeeeevceeeeeiiieeeeeeiieee e, 89
Actividad 17: Creacion de fOrmulas Y fUNCIONES. . ..ccccuviiiiiiiiiecee e e e 90
CREACION Y FORMATOS DE UN GRAFICO. ....cccutviieiuiiieiiiiee it e stieeestee e s saeeessteasssteeesneeeesnbeeesnbeeesnsaesnnnneas aQ
CLOACION. ... ettt et e e e e e ettt e e et e e e et e e e etee e e st teeeeteaeeetaeeestbeeeenreeans 90
MOGITICAr Y DOITAL. ...ttt ettt e e e e eae e beearaeans 93
MODIFICAR GRAFICO. .....ouioiuiirioiiie e seesmss st 93
MODIFICAR RANGO DE DATOS. .. oottt sttt ememmac et e e beesee et eeseeeeeeneesse see s remmmes e eseeneenreens 94
AGREGAR RANGO DE DATOS AL GRAFICO. ..o eemeeme e 59
ELIMINAR RANGO DE DATOS DEL GRAFICO. ........coouiiieeieeeeeeeeeeees e steeames e nanens 98
MODIFICAR DATOS DE ORIGEN DEL GRAFICO. .........coivieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeememse s enees e 98
MODIFICAR POSICION DE GRAFICO. .........coooiiiiiriieiiseissesssiemssmsessse st s 99
MODIFICAR TAMARNO DE GRAFICO..........coiveioeieieeeeeeeeeeeeeesees v seemeessesse e s sna s snese s sees s seeeeenesnsons 99
MODIFICAR FORMATO DE GRAFICO.........o.coiveieieieeeeeeieeesseee e seemene s ssessessseesensssenemennean 100
BORRAR GRAFICO.........ouoimmiiimiireiie s seeemss s e 101
Modiificar y borrar obfetos del GrafiCo. ............cccooiiiiiiiiiiiiiiiiii e 101
MODIFICAR POSICION DE UN OBJETO DEL GRAFICO. ........coovvioieeeeieeeeee e oeee s 102
MODIFICAR TAMANO DE UN OBJETO DEL GRAFICO. .........c.coiiieeeeeeeeeeeeee e eemeems e enesnennes 102
MODIFICAR FORMATO DE UN OBJETO DEL GRAFICO. ........coooioieeeeeeeeeeeeeeeees s eeeemss e 103
BORRAR UN OBJETO DEL GRAFICO. .........oveovieieeeeeeeeeeeee e eeemeeee e senens e 103
UNIDAD 3. ADMINISTRACION DE BASES DE DATOS. ...eueeeieeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaneeeeeaeens 104
USO DE FILTROS. ...utttieeeeiuitieeeeeeetteeeeeeetateeeeeeabe st aeasasaeeessassaeeaeeaassseaeessabasaeeaaabaseaasassseseesanabeseaesanssseaaens 104
AULOTIIEIO. ...ttt e e e st e e et e e st e e aat e e s sbae e e be e e e sate e s stbeeesreaeeans 104
OFGQERIAL. ..ot e et e e et e e e e et e e e et e e e e e e et bt e e e e e etabae e e e sntaeaens 106
Actividad 18: AULOFIIIIOS. .. ..iveiiieiiieiisemmmee st e et ee e e e e e e e e e e e aeaaeaaeeaeeeeanrennes 109
RESUMEN (€ QALOS. ...ttt et e e et e e eaaaae s 109
Actividad 19: RESUMEN A& TALOS. ........... o s seesaeeieeeeeeetateeeeieresaeseassenrrsaas e e aaaaaaaaaeseeeeaees 114
IMPORTACION DE BASES DE DATOS GENERADAS POR OTROS PROGRAMAS. ........vvviieeiiiiiieeeeiiireeeeeeinreeeanns 114
VINCULACION DE BASES DE DATOS Y TABLAS DINAMICAS. .....veiiiiitiieieeiittieeeeeeitteeeeeeetteeeeesstreeeeesnbeeeaeanns 117
LOSSECRETODEL FORMATO ... ciiiii ittt st eeeems e e e e e e e e e e ata e e e e ee b e e e e eennnnneeeeeenen 122

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H.



FUNCION PREENSAMBLADA BUSCARY ...ttt ettt sttt e et e et e e et e e sba e s eebans 133

CONTROLESO DIALOGOS ...t et ettt ettt ee et et ee et e e e e e ee e e aeeeeaeas 135
UNA APLICACION PRACTICA. ootttiitteeittiieetteeettsesstteeeateessaateesanteesttesettetesesssaesesnaesesnaesresnaeessnnessren 141
LA FUNCIONINDICE ... st e et et et et e e et e et et e eeeeeeeee e e eeeeeeneneeanas 147
GUIA DEFUNCIONES ...ttt ettt e e e et e et e et e et e et e e et e e et e e et e et e e ee e e e e et e e e e neeseeaaens 151
N [ ] 151

F AN L0 I 7 18 1\ PSSP 152
AMORTIZ.IPROGRE ... ot e e e e e e s et e et st e e e e rat e e aa e st eranaees 153
AN O e e e e ettt e 154
BUSCAR (FORMA MATRICIAL ) 1.ttt eetett ittt eeettetiatteit s s s s e s e e e e aaaaeeeaeastassesssasssa e sansaeaaaaaeaaaaansenseeesennes 154
BUSCAR (FORMA VECTORIAL) ..ttt tt et et eeeeeteeteeeeeaetaattassss s s s e saaaaaaeteaeesesssestsnsassaasaeseaeaaaesaeasaasesanenees 155
BUS C AR H ...ttt et e e e e et e e e a e e re e a et ab et e e rr et b aaaaaas 156
SIS OF Y o A YR PPRPPPRNY 157

(O A 1Y R 159
(010 ]\ 7Y 7 T PPTRPPPRY 160
(@@ A I I = 1 17N A [ L 160
(00 ]\ Y = ] TP PTRPPPRRRY 161
1D 163
D115 = T 164
DDA e e ————— et e e ah e e e et e et eaeeta e eaaeeah e th e ah et e e e eaeera et et eaaaranraes 165
D] I A R 166
DN =Y R 167
[N N = S PPN 168
AN 169

o AN I =1 L R 170
L L@ 1O @ ]\ Y4 =t I 171
O 1 172
FECHALIMES ..o e ettt et e e e e et e e e e e e et e e e st e et e e e s aa e e e eaba e earans 73l
FECHANUMERO

N

[ (0 T3 N

o (0 T
N0 L

MAX e

Y 1 1T N

LY TR

Y N
IMIINU S C et ettt et e e et e e e et et e et e e sh e e sa e e s e ab e e s b e st e et s eaa s e bt eeansasbnenansernns
Y L N O T PPN
@11 =d = O ] = (@ I PO 418
N =t PR 185

[ AN €1 ] | 1 I 187

[ AN €T @ = | T 188

e @ 1Y | = PP PP 189
RED ONDEAR.MAS ..ottt ettt et e e e et ettt et et e e saa et ea e e s st e e e aba e e e e e e rbeee b eeeaans 191
REDONDEAR.MENOS ...t et e et e e e e e et e e et e et e s e e ean e ransesneeataes 192
S (€ U 111151 N 193

] IO PO 194
L] 10 PR 197
SUBT O T ALES ...ttt ettt e et et e e et e e s ba e e e bae e et sa e e saba e e saaeee bt e sesaneastaneeestees 198
SUM A o ettt ————— et ettt e et e e et th e eea e e et eett ettt retttaera e eatrerr e raaaaaren 199
10 11 ] PR 200

1S3 7 5 2 201
1N 202
TASANOMINAL Lottt e e e et e e e e st e e e e ta e e e et e e st e eesaaeas st e estaseessaseessteensnseessneees 204
1 SRR 205

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 6



A e e e —————— et eh e taa e eaaeea e eae e ea et eaeatea e ea e taeea et eerheeaaanes 207

A PPN 209

Y4 I A 211

VN A e e et ————— et e e e et ea e ea e ea et eaeeaeetre e ae e e eraeea e reeenaananes 213

[ 4 = O T 215

PRECIO. DES CUENT O ettt ittt et mmemm et e e et et ese s et s raaee st s e ea s sareaa s easeassean et ssansetnsernsennnss 217

PRECIO.PER.IRREGULARL.L ...ttt e e ettt et et e et e et e s e e e e s e s aa s e e e eaesaeaneanees 219
El COQIGO A 12 IMACKO..............coooeeee et e e 223
BOEOI QO MIACTO. ...ttt ettt et e e e e e e et e e an e e e e e e e eaeeeeas 224
Cambiar €/ LeXTO A DOLON ...............ccccoeueeeiiiiiiiiiiiieeeeeeeee ettt 225
CREAR Y EJECUTAR UNA MAGCRO ...ttt 226

INTRODUCCION AL PUNTO DE EQUILIBRIO ... e e eee e e e 231

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 7



Configuracion de una hoja de calculo.

Repaso de conceptos esenciales de la hoja de calculo Microsoft
Excel.

Excel es una aplicacién cuya finalidad es la realizacién de calculos sobre datos
introducidos en la misma, asi como la representacién de estos valores de forma
grafica. A estas capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de
datos.

e Libro de trabajo: conjunto de hojas de cdlculo y otros elementos como
graficos, hojas de macros, etc. que se pueden eliminar, insertar, mover, copiar,
cambiar de nombire,...

Un libro de trabajo es el archivo creado con Excel, es decir, todo lo que se
hace en este programa se almacenara formando el libro de trabajo. Los libros
de trabajo de Excel tienen la extension .XLS para que el sistema los reconozca
como tal.

Los libros de trabajo son una gran herramienta de organizacién, ya que las
hojas referidas a un mismo proyecto o trabajo podrian agruparse en un soélo

libro.

« Hoja de Calculo: cuadricula rectangular formada por 65.536 filas y 256
columnas.

« Fila: Componentes horizontales de la hoja de calculo, se identifica por un
numero: 1, 2, ... 65536.

+ Columna: Componente vertical de la hoja de cdlculo, se identifica por letras: A,
B, C,....... AA, AB,........ V.

« Celda: Interseccion de una columna con una fila, se identifican con su
encabezamiento de columna y su nimero de fila.: Al.
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COLUMNAS

E} Microsoft Excel - Libro

@ archivo Edicion Wer Insertar Eormato  Herramientas
DS SRY & BE T -
Al |

e Celda activa: celda en la que se encuentra posicionado el cursor para trabajar
con ella, se identifica porque aparece mas remarcada que las demas.

e Rango: bloque rectangular de una o mas celdas que Excel trata como una
unidad. Los rangos son vitales en la Hoja de Calculo, ya que todo tipo de
operaciones se realizan a base de rangos.

A, B | C | D

1%

M= || B —

Tipos de datos.

En una Hoja de Cdlculo, los distintos tipos de datos que pueden utilizarse son:

VALORES CONSTANTES: dato que se introduce directamente en una celda. Puede
ser numero, fecha u hora o texto.
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NUMEROS: dato de tipo numérico que puede incluir los caracteres

0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos especiales + - () / % Ee $.

e Los signos (+) delante de los nimeros se ignoran, y para escribir un nimero
negativo éste tiene que ir precedido por el signo (-).

e Al escribir un nimero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un numero
negativo, lo cual es tipico en contabilidad.

e El caracter E o e es interpretado como notacion cientifica. Por ejemplo, 3E5
equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).

« Se pueden incluir los puntos de miles en los nimeros introducidos como
constantes.

+ Cuando un namero tiene una sola coma se trata como una coma decimal.

* Si se introduce el simbolo % al final de un nimero, Excel lo considera como
simbolo de porcentaje.

« Si se introducen fracciones tales como 1/4, 6/89, debe escribirse primero un
cero para que no se confundan con nimeros de fecha.

« Si un numero no cabe en la celda como primera medida se pasa
automaticamente a notacién cientifica.

Por defecto los nUmeros aparecen alineados a la derecha en la celda.

FECHA / HORA: Dato que representa valores de tiempo. Al igual que los niumeros
(ya que realmente lo son), las fechas y las horas también aparecen alineados a la
derecha en la celda.

Al introducir una fecha comprendida entre 1929 y 2029, sé6lo sera necesario
introducir los dos ultimos digitos del afio; para aquellas fechas no comprendidas
en dicho rango, debera introducirse el afilo completo.

TEXTO: dato que representa cadenas de caracteres sin valor numérico o temporal.
El texto puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales que se
puedan reproducir en la impresora. Una celda puede contener hasta 16,000
caracteres de texto.

Si un texto no cabe en la celda pueden utilizarse todas las adyacentes que estan
en blanco a su derecha para visualizarlo, pero el texto se almacena Unicamente en
la celda activa.

El texto aparece, por defecto, alineado a la izquierda en la celda.
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FORMULAS: Funciones realizadas sobre valores constantes, referencias a otras
celdas, nombres; por medio de operadores.

FUNCIONES: Férmula predefinida que utiliza un valor o valores, realiza calculos y

devuelve un resultado.

NOTA: Tanto las féormulas como las funciones siguen una sintaxis, que de no

cumplirse mostrara un error.

Iniciar Excel.

Las opciones para abrir el programa son:

e Desde el botdn Inicio y buscar el Icono o acceso directo del programa.

Internet
Internet Explarer

Eurreu_el_ecl:rﬁnicu
Microsaoft Dutlook

@ Mostrar escritorio

g Directoriollysgl

?g Faink

E Microsoft Word

[a Eloc de nokas

@. Adobe 6.0
‘3 FSM Explorer

Todos los programas

‘2 Inicio

* Desde el icono de Excel

e e e T s e T e

=
&

-
|

[ &

| G & &

LR

Accesarios b
Jawva Web Start 3
Juegos 3
Microsoft Games 3
PrintMe Inkernet Prinkting 3
Quake 11 >
CulickTime alkernative »
Zone Labs 3

acrobat Distiler 6.0

Adobe Acrobat 6.0 Professional
Adobe Reader 6.0

Asistencia remota

Internet Explorer

Microsoft Access

Microsaoft FrontPage
Microsaft Ouklook
Micrasoft PowerPoink
Microsaft Word

MSM Explorer

MSM Messenger 6.1

situado en el escritorio o en la barra de tareas.

+ Desde un libro de Excel @ situado en el escritorio o en una carpeta en el

Explorador.
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Elementos.

Cuando se inicia el procesador de textos Microsoft Excel aparece la pantalla de
trabajo, que presenta elementos comunes en otros programas para Windows.

Ed Microsoft Excel - Libro1

%@H %i’ Aial

B .
Al - fe

@ Archivo  Edidon Mer  Insertar  Formato  Herramientas  Datos  Wenbana

-0 - N X8 E

M
(il
3]

‘i

B=)ES

A

0D o0 M e LD R —

17
M 4 » o' Hojal/Hoja2 / Hojas /

Lista

il

MUM DESP
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Barra de Titulo

Barra de Menus

) Barras de Herramientas
Barra de Referencia

Barra de Documento

B i e e ) igma Bk e
dar a5
crRf R EERE TR,

(L
Ame 8.4

Celda Activa ’
]
'
?
z
s
L]
2
9
L ]
1
=
7
=
;? -
WD W) et il [ T 181 | 8T

e & mpieme \ WIOQA S A-EE=R g
Gk riw
Barra de Estado ) . )
Hojas de Calculo del Libre de Trabajo
BARRA DE TiTULO Indica el Nombre del Programa, Nombre del Archivo y el Icono que

identifica al programa. Como no se ha dado nombre al archivo, el programa
le asigna el nombre "Libro 1" al primero que aparece al abrir el programa.

Ed Microsoft Excel - Libro1

A la derecha de la Barra de Titulo aparecen los botones para Minimizar, Maximizar,
Restaurar o Cerrar la ventana del programa.

BARRA DE MENUS Posee Menus desplegables, es decir, el listado de comandos para la
manipulacion de la informaciéon. En estos menus se pueden realizar las
funciones de la hoja de calculo.

Ed Microsoft Excel - Libro1

frchivo  Edicion Mer  Imsertar  Formato  Herramientas Datos  Yeptana 7 -0 X

A la derecha de la Barra de MenuUs aparecen los botones para Minimizar, Maximizar,
Restaurar o Cerrar la ventana del libro.
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Fd Microsoft Excel - Libro1

3

= (= A&brir... ChrH-A

oM = k) —

Archivo

Edicion

Ver

Insertar

Formato

Herramientas

Datos

Ventana

Ayuda

Manual de Informdtica Il

- f oo . Datos Ventana Ayuda
@ Archivo | Edicion  Wer Insertar FEormato  Herramienta: Y

Muewa, ., Chrl4+-L |E

_errar

=l Guardar Chrl+3
Guardar coma. .,
Guardar como pagina Web...

Guardatr area de trabajo...

L=
B Buscar...

Opciones de Gestion de archivos, para preparar la pagina y de
impresion.

Opciones de Edicién general (copiar, pegar, cortar, etc.)
comandos de busqueda y llenado de series.

Visualizacién del libro; los modos de trabajo, las barras de
herramientas y los encabezados y pies de pagina.

Insertar filas, columnas y hojas, asi como otros elementos en un
libro.

Opciones de formato de las celdas, filas, columnas y hojas.

Corrector ortografico y funciones de revisiéon sobre los datos de
la hoja.

Funciones de manejo de datos.

Gestionar el manejo de varias ventanas de libros
simultaneamente.

Ayuda que permite consultar de modos distintos cualquier duda
que pueda surgir.
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Los menus desplegables de la barra de menus contienen dos tipos basicos de

Elementos: Insertar | Formabto  Herramientas
Filas
Columnas

« INMEDIATOS: Se ejecutan de forma inmediata al hacer Hoja de caleulo

clic sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del bl Grsfico...
nombre de comando, o no aparece nada o bien aparece |f+ Funcin...

la combinacién de teclas para ejecutarlo desde el Mormbre »
teclado. Por ejemplo, en el menu Insertar, el comando Imagen b
Salto. ¥, Hipervinculo..,  Chrl+Al+HK

»
W

« MENU DESPLEGABLE: Al hacer clic se abre un nuevo ment a su lado con mas
opciones. Se reconocen porque tienen un tridngulo a la derecha. Por ejemplo,
en el menu Insertar, Imagen.

Los mends también se activan pulsando + letra subrayada del nombre del
comando. Por ejemplo | Alt |+[i] para el meni Insertar.

Hay operaciones que no estan disponibles en un determinado momento. Se
identifican porque tienen el color atenuado. Por ejemplo, si no hay nada
seleccionado, tanto como el icono Cortar como el comando Cortar aparecen con el
color mas claro.

Edicidn | Yer Insertar Eormato  E

¥ Cortar kel
opiar Chel4C
% Portapapeles de Office. ..

2 Pegar Chrly

Peqado especial. ..
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BARRA DE HERRAMIENTAS Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las

operaciones mas habituales, en el caso de la barra estandar (Guardar,
Copiar, Pegar, etc.)

hedsy gLV BB %= -@ey &l 4w -3,

Las barras de herramientas son un sistema comodo y rdpido para ejecutar directamente cualquier
comando de los menus. Cuando se entra a la hoja de calculo aparecen visibles una serie de barras
de herramientas, aunque se pueden visualizar otras, quitar las que no interesen, o incluso crear
nuevas barras de herramientas.

BARRAS DE FORMATO Permite dar formato a las celdas, tanto visual (Fuente, Negrita o cursiva)
como de datos (General, numérico, decimales, etc.).

Arial ~10 ~ H ¥ § ZE R I A R R

Para mostrar u ocultar una barra de herramientas:

« Elegir en el ment | Ver [»|Barra de herramientas |.

« Activar o desactivar el nombre de la barra de herramientas deseada de la
lista.

Normalmente estaran activadas Unicamente las barras de herramientas de
Estandar y Formato.

Wer | Insertar  Formato  Herramienkas Datos  Yentana 700 Adobe

Normal e x-@H Y

Wista previa de salto de pagina .
w

E[E

Estandar
Panel de tareas Formato
| Barras de herramientas g Auditoria de Farmulas

Barra de Formulas
Bordes

[<[<]

E=179 62 e Zuadro de controles

Encabezado v pie de pagina. .. Diakos exkernos

[x  Comentarios Dibujo
Wiskas personalizadas. . Formularios

& Fantalla completa Gréfico
£00Mm, .. Immagen
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BARRAS DE ESTADO Indica informacion relativa a las funciones realizadas

sobre la hoja de calculo.
Introducir NUM DESP

La Barra de estado esta situada en la parte inferior de la pantalla, y muestra
constantemente una serie de informacién muy util: la operacion que se esta
realizando, las funciones de edicion activas, etc.

BARRAS DE FORMULAS Muestra el contenido de la celda activa, es decir, la
casilla donde estamos situados.

Al * XV E| |

BARRAS DE ETIQUETAS Permite moverse por las distintas hojas de trabajo del
libro de trabajo.

4 4 » M\Hojal { Hoja2 / Hoja3 /
Zoom.

Permite controlar el tamafio y aspecto de la visualizacion del libro en la pantalla.

Para cambiar el Zoom o acercamiento:

« En el mend | Ver || Zoom | aparecera la ventana de propiedades del Zoom o
acercamiento.

Ver | Insertar Formato  Herramientas

Mormal
Wista previa de salto de pagina -
Zoom 2IX
Panel de tareas

Aurnento

Barras de herramientas 3

Barra de Farmulas
Barra de estada

Encabezada v pie de pagina...

3  Comentarios
" Ajustar la seleccidn a la ventana

(" Personalizade: 100 %
[E] Pantalla completa

Acepkar | Zancelar |
| LO0M, .. =

Yiskas personalizadas. ..
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O también:

» Seleccionar el Zoom o acercamiento deseado en la lista desplegable del botén

50% -
o escribir un porcentaje que especifico en el cuadro de Porcentaje.

25%:
Seleccion

Organizar libros en ventana

Para organizar los libros abiertos:
e Elegir en menu | Ventana | donde se muestra en la parte inferior una lista con
los libros abiertos.

Venkana | 7

MNuewa ventana

Qrganizar... a 3
ocultar Organizar venta... E E|
Qrganizar
o ai
Dividir " Horizonkal
Inmovilizar paneles " Yertical

1 Libro3 " Cascada

2 Libroz [ Ventanas del libro activo

3 Librat Aceptar | Cancelar

«  ORGANIZAR TODO: despliega una ventana para elegir la forma de organizar
los libros en la pantalla. Solo una de las ventanas es la ventana activa: la que
tiene la barra de titulo azul. Para hacer que una ventana se convierta en la
ventana activa basta con hacer clic dentro del area de la ventana.

« DIVIDIR: aparece una linea horizontal con una doble flecha, para moverla con
el cursor y dividir la pantalla en dos ventanas, con el mismo libro en ambas.
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Actividad 1: Iniciar Excel, elementos y vistas.

Ingreso y correccion de datos.

Ingreso de datos.

En las celdas de la hoja de calculo pueden introducirse texto, numeros y férmulas
o funciones. En todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

» Seleccionar la celda donde se desea introducir informacién.

» Escribir la informacion. Al hacerlo, la barra de estados presentara el mensaje

Introducir |.

La informacion introducida aparecera en dos lugares:
e Celda activa en la hoja de trabajo.
» Barra de Formulas sobre la hoja de trabajo.

A1 v X A& 12345
&, B C
1 12345
2

« Validar la informacion introducida.
INTRO TECLAS DE DIRECCION CUADRO DE ACEPTACION

8] =] J
_—'Intro .

Valida la celda activa y Valida la celda activa y Valida la celda activa pero
cambia la celda activa a cambia la celda activa a la no la cambia, sino que la
la que se encuentra celda contigua celda activa seguird
debajo de la actual. dependiendo de la tecla siendo la misma.

de direccién pulsada
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O en su caso:
« Cancelar el valor introducido, que equivale a restaurar el contenido de la celda
a su valor inicial.

ESCAPE CUADRO DE CANCELACION
Esc. X
Correccion de datos.

Se puede modificar el contenido de una celda mientras se escribe o mas tarde,
después de la introduccién.

ANTES DE VALIDAR.

Si no se ha validado, se utiliza la tecla | €Retroceso | para borrar el caracter a la

izquierda del cursor y retroceder una posicion. No deben utilizarse las teclas de
direccién [8][2] porque equivale a validar la entrada de datos.

DESPUES DE VALIDAR.
Si ya se ha validado y se desea modificar, se siguen los siguientes pasos:

« Activar la celda a modificar.
« Activar la Barra de Formulas pulsando la tecla , hacer clic directamente con

el puntero 1 sobre la Barra de Formulas o hacer doble clic sobre la celda que
se desea modificar.

Al v X W A 12345]
A B C
1 12345
2

La Barra de Estado cambiara de | Listo | a | Modificar | y en la Barra de Férmulas

aparecera el punto de insercion o cursor ! al final de la misma.

» Modificar con las teclas tradicionales de edicidon de texto.
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e El punto de insercion | avanza segun se escriba, indicando el lugar en que
se inserta lo escrito.

« El punto de insercién puede moverse con las teclas de direccién [ [¢][9][=)].

« La tecla | € Retroceso | retrocede una posicion borrando el simbolo a la

izquierda del punto de insercion.
 Latecla elimina el simbolo a la derecha del punto de insercion.
» Validar, o en su caso Cancelar, la informacion.

NOTA: Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro completamente
distinto, se activa la celda y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.

1
;-
r:'j!'
Actividad 2: Ingreso y correccién de datos.

Bases de datos.

Dentro de las capacidades de Excel esta la de trabajar con bases de datos. Las
bases de datos en Excel son listas o tablas de informacién con datos ordenados
en columnas (campos de informacién) y filas (registros de datos).

A diferencia de otros programas especificos para bases de datos, Excel no trabaja
con bases de datos relacionales.

Para utilizar la hoja de trabajo como base de datos, la lista de datos debe

contener:

« Nombres de campo en una fila situada en su parte superior (llamados
encabezados).

« Registros en las filas de datos debajo de los nombres de campo.

Campos (Columnas)

A, B C D

Reqgistro (Filag)—

Cuando se introducen nombres de campo en la parte superior de la lista, hay que
tener en cuenta los puntos siguientes:
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* Los nombres de campo deben ser diferentes los unos de los otros.
* No se deben poner filas vacias debajo de los nombres de campo.

Una vez definidos los encabezados de la tabla, los datos o registros pueden
introducirse en la lista.

FORMULARIO.

El Formulario es un medio simple de agregar, editar y buscar registros de datos.
Para utilizarlo:

e Seleccionar el rango de encabezados de la lista.

« Elegir en el ment | Datos [»| Formulario |.

Datos | Weptana 7 keclado

&1 ordenar...

Filkra 3

| Formulario. .. |

Subtotales. ..

Yalidacion, ..
* Al terminar de usarlo, hacer clic en el botén | Cerrar |.

Se desplegara la ventana de datos, de acuerdo con los nombres de campo que se
hayan establecido en la lista o tabla.

A | B [ D E F & H
WAp.F‘atemD Ap.haterno Tel. Hoja1 @@
Mombre: ||7 - Muewvo regiskro
ap.Pakerno: [ueva |
Ap.Makerno: Ii |
Tel.: Ii |

Buscar ankerior |

Buscar siguienke |

Criterios |

Cerrar |

e i e e e L R R R g

- - Il

M 4 » M[\Hojal{ Hoja2 4 Hoja3 /
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Para mover entre los registros de la lista:

« Oprimir los botones | Buscar anterior | y | Buscar siguiente | o la barra de

desplazamiento situada dentro de la ventana del formulario.

Para agregar un nuevo registro a la lista:

« Hacer clic en el boton | Nuevo |.

* Introducir los datos en los campos correspondientes.
e Mover al anterior o siguiente registro. Los cambios se realizaran
automaticamente.

Para modificar un registro:

« Posicionarse en el registro deseado.

* Introducir las modificaciones en los campos correspondientes. Si mientras se
introducen las modificaciones se desea volver al dato origina, oprimir el botén
Restaurar].

e Mover al anterior o siguiente registro. Los cambios se realizaran
automaticamente.

Para eliminar un registro:

» Posicionarse en el registro deseado.

- Oprimir el botén [Borrar].

La busqueda de datos en una lista o base de datos implica definir los criterios que
se han de utilizar para realizar dicha busqueda. El resultado sera el conjunto de
todos aquellos registros que satisfagan las condiciones expresadas en dichos
criterios.

Para buscar registros:
e Seleccionar una celda dentro de la lista.
e Hacer clic en el botén de | Criterios | Al hacerlo, cambia el juego de botones

presente en la ficha, a la vez que se ponen en blanco todos los campos que
componen la ficha.
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Mombre: J Criterios
Ap.Paterno: |

Ap. Makerno: Barrar |
Tel.: Restaurar |

Buscar anterior |

Buscar siguiente |

Formulario [:

Cerrar |

[/

« Introducir los criterios de busqueda.
» Para borrar el criterio de busqueda, oprimir el bot6n .
« Para deshacer la modificacion al criterio de busqueda, oprimir el botén

Restaurar |.

« Hacer clic en los botones | Buscar siguiente | o | Buscar anterior | para recorrer

los diferentes registros que satisfagan los criterios establecidos.

..

Actividad 3: Formulario de llenado de datos.
AUTOLLENADO.

Excel tiene la posibilidad de llenar las casillas con datos automaticamente. Esto se

puede realizar de diferentes métodos.

Para rellenar rangos con un mismo dato, evitando la tarea de escribirlo

repetidamente:

e Introducir el dato con el que se desea rellenar un rango.

« Seleccionar el rango que se desea rellenar.

« En el ment | Edicidn |»| Rellenar | elegir el sentido hacia donde se desea
rellenar.
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Edicidn | Wer Insertar Formato  Herramientas Dakos  Yeptana  # kel
7 Deshacer escritura de "1" en A9 Chrl4+2 .- - % T o % %L EL
B Cortar kel Fe 5 £ o0 o Y0 LM £
Zopiar Chel4+C
@ Portapapeles de Cffice. .. J E F
R Pegar Chrl+y .
Penado especial... 2
| Rellenar g | E Hacia abajo Chrl+3
Barrar r Hacia la derecha  Chrl4+Dr
Eliminar ... Harcia arriba
Elirminar hoja Haria la izquierda
Mover o copiar hoja. ..
dh Buscar... Zkel+B Series. .,
Ira.. Chel+I Justificar

Para rellenar un rango con datos que siguen un patrén o serie:

» Introducir los primeros datos de la serie.

« Seleccionar el rango que se desea rellenar.

« En el mend | Edicion || Rellenar |»| Series | se desplegara la ventana para elegir
el tipo de serie y el incremento que se desea entre un dato y otro.

Seties en Tipo
{* Filas * Lineal {+
" Colurmnas " Geométrica "
" Cronoldgica "
[ Tendencia " sutoprelenar "

Incrementa: Limite:!
Aceptar | Zancelar |

Para rellenar de acuerdo a ambos casos anteriormente vistos:

« Introducir el dato con el que se desea rellenar o los primeros datos de la serie.

e Seleccionar el rango que contiene el dato con el que se desea rellenar o los
primeros datos de la serie.

« Hacer clic sin soltar sobre la esquina inferior derecha de la seleccion. El

puntero presentara un +
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» Seleccionar las casillas en las que se desea rellenar la serie. Si los datos no son
numéricos, sino de texto, se repetiran estos dos datos de forma alternativa.
« Soltar el botén del raton.

Ademas, al realizar el auto llenado aparecera automadticamente el boton de

= - . . ‘
opciones de auto relleno " . Al hacer clic sobre el botén aparecerdn las
opciones de relleno disponibles..

=]

=
Copiar celdas
O
O
-

Relenar serie
Rellenar formatos sdlo

Rellenar sin formato

Cuando la serie a rellenar no es numérica o no esta previamente definida, puede
definirse una lista nueva:

« En el mend | Herramientas |»| Opciones |. Se desplegara la ventana de opciones

generales de Excel.

« Seleccionar la pestafia de | Listas |.
« Posicionarse en Listas Personalizadas sobre Nueva Lista y pulsar | Agregar |.
* Introducir los datos en el orden en el que desee que aparezcan. Como

separacion de cada dato puede utilizarse la coma o pulsar | <Intro |.

- Oprimir el bot6n [Aceptar].
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Herramienbas | Datos  Venkbana ¢

& Ortografia... F7

w’ﬁ} Zomprobacian de errores. .,

Compartir fibro, ..

Zonkrol de cambios 3
Proteger 2
Euroconversion, .,

Zolaboracion en linea 3

Buscar objetiva. .,
Escenarios. ..
Auditoria de Farmulas 3
Hetramientas en Internet. ..
Macro 2
Complementos, ..

ZE  Opciones de Autocorreccidn. ..

Personalizar. ..

| Cpciones. ..

Opciones
Color ] Internacional ] Guardar ] Comprobacion de errores Orkografia ] Sequridad ]
Yer l Calcular ] Madificar l izeneral ] Transicion | Listas personalizadas || Gréfico l
Liskas personalizadas; Entradas de lista:

moevalista . JH Agregar

Sun, Mon, Tue, Wed, Thu, Fri, Sat

Sunday, Monday, Tuesday, Wednesday,

Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Jul, Aug,

January, February, March, April, May, 2
Dom, Lun, Mar, Mig, Jue, Yie, Sab
Daminga, Lunes, Martes, Migrcoles, Jues
Ene, Feb, Mar, abr, May, Jun, Jul, Ago,
Enero, Febrero, Marzao, Abril, Mavao, Juni

|-

Presione Entrar para separar las entradas de lista,

Importar liska desde las celdas: | y Imporkar
Acepkar | Cancelar |
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Actividad 4: Autollenado de datos.

Busqueda.

La forma de buscar automaticamente palabras o datos dentro de un libro o una
hoja es mediante las opciones de la ventana de Busqueda, desde la que pueden
utilizarse las funciones Buscar y Reemplazar.

Para ejecutar el didlogo de busqueda con sus dos opciones (buscar y reemplazar):
« Seleccionar en menu | Edicién [»| Buscar,|

Edicidn | Yer Insertar FEormato

«7  Deshacer Reemplazar  Chrl4+Z
i} Repetir Chrl4y
H o Cortar -
Copiar Chrl+C
@ Portapapeles de Office. ..
R Pegar Chrl+y
Pegado especial...
Rellenar
Barrar
Eliminar. ..
Eliminar hoja
Mower o copiar hoja. ..
dth Buscar... Ctrl+E
Reemplazar. .. Chrl+L
Ir a... Chrl+I

« Combinacion de teclas + para Buscar, + para Reemplazar.
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BUSCAR.

Permite buscar en todo el libro o la hoja y definir las opciones caracteristicas de
la busqueda.

Buscar y reemplazar

Buscar l Reemplazar l

Buscar: | -

Opciones ==
Buscar boda | Buscar siguiente | Cerrar |

Puede continuarse con el botdn disponible:
« Buscar siguiente. Pasa a la siguiente ocurrencia.
« Buscar todo: Muestra en la ventana de Busqueda una lista con las ocurrencias.

Buscar y reemplazar E]
Buscar l Reemplazar l
Buscar: |1 ﬂ

Opciones ==
Buscar bodo | Buscar siguiente | Cerrar |

Libro | Hoja | Mombre | Celda | Yalar | Farmula |
Librol  Hojal 123245

Librol  Hojal $A52 1

Librol  Hojal $A465536 1

Librol  Haojal $IW4EE536 1

4 celdals) encontradas
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REEMPLAZAR.

Permite sustituir un dato por otro.
e Introducir en el campo Buscar el dato que se desea buscar.
e Introducir en el campo Reemplazar el dato que sustituye al buscado.

Buscar y reemplazar E|E|

Buscar  Reemplazar l

Buscar: ||

Reemplazar con: |

|

|
Qpciones > =
Reemplazar todos | Reemplazar Buscar todo | Buscar siguiente | Zerrar |

Puede elegirse una de las tres acciones en los botones disponibles:

* Buscar siguiente. Pasa a la siguiente ocurrencia sin sustituir la ocurrencia actual.

* Reemplazar. Reemplaza el dato encontrado y pasa a la siguiente ocurrencia.

« Reemplazar todas. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente, sin
preguntar cada vez. Al acabar informa el nimero de ocurrencias que ha reemplazado.

Para ambos casos (Buscar y Reemplazar) aparecen las siguientes opciones en el

botén | Opciones >> |:

. | Formato... ¥ | Permite establecer el formato que debe tener el dato a buscar y el dato a

reemplazar. Se presenta la vista previa en el recuadro previo

» Diferenciar o no entre mayusculas y minusculas.

» Especificar que busque exactamente el dato completa como contenido y no como parte de una
celda.

* Determinar el dmbito de busqueda: libro u hoja.

« Determinar la forma de realizar la blsqueda: por filas o por columnas.

e Establece si se debe buscar en las férmulas o en los valores resultantes.

Buscar y reemplazar E]@

Buscar Reemplazar l
Buscar: || j | Sin Farmato establecida | Eormato... | = |
Reemplazar con: | j | Sin Formato establecido | Formato... |- |

Dentro de: Hoja ~| [ Coincidir mawisculas v mindsculas
- [ Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por Filas -
Buscar dentro de:  |Féarmulas bl Cpriones <<

Reemplazar todos | Reermplazar | Buscar todo | Buscar siguiente I Cerrar |
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Actividad 5: Busqueda.

Formato grafico de tablas.

Crear, Grabar y Recuperar archivos.
Crear libro.

Para crear un libro nuevo existen dos formas. La primera permite elegir el tipo de
libro que se creara:

- Seleccionar en Ment | Archivo |»| Nuevo |. Desplegara una ventana en la parte
derecha para seleccionar el tipo una opcion para el nuevo libro:

= Mas libros...
Nuevo

[ Libro en blance

Muewvo a partir de un libro
existente

@ Eleqgir libro...

Muewvo a partir de una plantilla
] Plantilas generales. .
y Flantilas de mis sitios su'el:u. .

3 ] Flantillas de Microsaft,com

« Seleccionar la opcién | Plantillas generales |, donde se puede elegir el tipo de

plantilla o formato preestablecido para crear el nuevo libro.

Plantillas

General ] Soluciones de hoja de calculo ]

B = =
ET— Yiska prewvia

Yista previa no disponible.

Acepkar I Cancelar

« Seleccionar la plantilla del tipo de libro a crear, generalmente .
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e Oprimir el botén .

La segunda crea directamente el nuevo libro en blanco sin presentar opciones:

D -

» Hacer clic en el botén de la barra de herramientas
Cerrar libro.

Una vez que se ha acabado de trabajar con un libro debe cerrarse; al cerrarlo no
se borra del disco, se deja de utilizar y se libera la memoria. Si se han hecho
modificaciones en el libro y no ha sido guardado, preguntara si se desean guardar
los cambios.

Para cerrar un libro:
« Seleccionar en el Menu | Archivo [»| Cerrar | u oprimir el botén de cerrar libro

% que cerraran la ventana del libro pero dejara abierto el programa.

« Oprimir el botén de cerrar programa “& que cerrara la ventana del libro y del
programa.
|
-y
Actividad 6: Crear y cerrar.
Guardar libro.
Es conveniente guardar el libro al empezar a trabajar, y guardar los cambios
periddicamente, para evitar pérdidas de trabajo debidas a cortes de la energia

eléctrica o a errores del programa o del sistema.

Lo que se realizado al iniciar un libro u hoja de trabajo nuevo esta almacenado
sélo en la memoria; si se apagara la computadora, se perderia y no podria
recuperarse. Con el comando Guardar quedara grabado en el disco duro o en un
disquete de forma permanente.

Para guardar libros u hojas de trabajo:
- Seleccionar en Menu [Archivo [»|[Guardar | u oprimir las teclas [Ctrl]+[G].
« Seleccionar en Menu | Archivo |»| Guardar como... | u oprimir la tecla|F12 |.

—
» Seleccionar el botén de la barra de herramientas.
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Guardar | almacena el archivo con el

mismo nombre sustituyendo el archivo
anterior.

No abre ningun cuadro de dialogo,
simplemente se guardaran los cambios
que se hayan efectuado en el libro en su
actual ubicacion. Sin embargo, si es un
libro nuevo que no ha sido guardado
nunca, se abrird la misma ventana que
para Guardar como.

| Guardar como | permite almacenar el

archivo con un nuevo nombre.

que permite determinar:
« Nombre del archivo.

el archivo).

Guardar como

Ed Microsoft Excel - Librol

Archivo | Edician Mer  Inserkar  FEol

& | Chrl+LU
Ari = Chrl+a

= Ctrl+G
l Guardar como. ..

Ed Microsoft Excel - Libro1

Muestra una ventana de tipo Explorador |
Ari
« Guardar como tipo (tipo del archivo).
e Guardar en (carpeta en que se guarda l
|@ Mis docurmentos j

Guardar en:

Archivo | Edician Mer  Inserkar  FEol

0 Ctrl+U
= Ctrl+ay
H Chrl+G
| Guardar como. .. |
<]
@ Iil -~ Herramienkas -

Mis archivos de origen de datos
(=) ris imagenes
LMy eBooks

Historial

b

Mis documentos

&

Escritario

g

Fawaritos

|.1.' [

Mombre de archiva:

ibrol,

= 2l

L' Guardar I

Mis sitios de r

ed icee [ -
Guardar comeo bHpo: || jbra de Micrasaft Excel (*+,x15)

- | Cancelar
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En la parte central de este cuadro de didlogo se muestran los archivos y carpetas

que hay dentro de la carpeta que aparece en , en este caso Mis

documentos.

« Escribir el nombre del archivo, seleccionar la carpeta donde se guardard y el
tipo de archivo (opcional).

- Oprimir el botén [Guardar |,

Abrir libro.

Para  utilizar un libro  guardado Ed Microsoft Excel - Libro1

anteriormente, debe abrirse de la B archivo | Edicién  Yer  Insertar  Fou

siguiente manera: & [ Muevo... Chrl4+LU

« En Men0 | Archivo [»| Abrir | o las teclas s|EB abrir... Chri+as
+. Cerrar

Seleccionar el boton = de la barra de

herramientas.

Se abrira el cuadro de dialogo Abrir en una ventana de tipo Explorador.

Buscar en: |[D Mis documentos j o W ~ Herramientas =

Mis archivos de origen de datos
(2} Mis imagenes

Hiskorial IC My eBooks
i
@datosl xls

@ @datnsz.xls

Mis documentos

S

Escritaria

%

Favaritas

|.'i.I [&]

&) Mombre de archivo: | ﬂ abrir <z |
Mis sitios de red P
Tipo de archiva: |T|:u:||:|5 los archivos de Microsoft Excel (*.x*; ¥ xls; *,«lk; *.Ij Cancelar
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En esta ventana se ven todos los libros dentro de la carpeta que aparece en

Buscar en |
abrir *l I
En la flecha situada al lado del botén se puede o

seleccionar el modo en que se abrira el libro.

Abrir como de sdlo lectura

Abrir como copia

Con la opcién | Abrir como de sélo lectura | se evita modificar

o alterar por error el libro.

« Seleccionar el archivo que se desea abrir haciendo clic sobre él (el nombre
cambia de color).
« Oprimir el botén | Abrir | o hacer doble clic sobre el nombre del archivo.

El libro aparecera en la pantalla de trabajo.

|

@

r:_‘ﬁ,

Actividad 7: Guardar y abrir libro.

Copia y movimiento de celdas
Desplazamiento.
DESPLAZAR EN UNA HOJA.

Sélo una pequena parte de la hoja es visible en la ventana de libro en un momento
dado. Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor nimero de celdas que
las visibles en el area de la pantalla y es necesario desplazarse o moverse por el
libro rapidamente.

Para desplazarse con el teclado:

DESPLAZAMIENTO TECLAS
Celda Abajo [4]
Celda Arriba [0]

Celda Derecha =
Celda Izquierda [=]
Pantalla Abajo
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DESPLAZAMIENTO
Pantalla Arriba

Celda A1
Primera celda de la fila
Primera celda de la columna activa
Ultima celda de la columna activa
Primera celda de la fila activa
Ultima celda de la fila activa Fi

TECLAS

| Ctrl| + | Inicio)

Fin| +[0]
Fin] + [g]
Fin] + (<]
n|+ =]

[Crl] + [o]
[Ctrl] +[5]
[Ctrl] + [4
[Ctr] + [4

Otra forma rapida de moverse por la hoja cuando se sabe con seguridad a la celda

donde se desea ir, es:

 En el menu | Edicion |>| Ir a

e Aparecera el cuadro de didlogo Ir a.

Referencia:

[~

Especial. .. | Aceptar | Zancelar |

, pulsar la tecla |F5] o las teclas +[1].

e Escribir en el recuadro | Referencia | la direccién de la celda a la que se desea

desplazar.

e Oprimir el botén .

Para desplazarse con el raton:
« Hacer clic con el puntero del ratén en la celda donde se desea colocar.

O también:

e Utilizar la barra de desplazamiento vertical para moverse a lo largo de la hoja.
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La longitud de barra de desplazamiento representa la longitud de la hoja y el
cuadrado pequefio en su interior representa la posicion actual del punto de
insercion. Es posible desplazarse de las siguientes formas:

 Hacer clic en cualquier posicibn por encima o debajo del cuadro para zl
desplazar una pantalla hacia arriba o abajo de la hoja.

« Arrastrar el cuadro para desplazar proporcionalmente a la posicion en la que _
se mueve.

- or 2l o inferior

« Hacer clic en las flechas flecha superior o inferior para desplazar una
linea hacia arriba o abajo. Si se mantiene pulsada la flecha se desplazara linea
a linea de forma rapida hasta soltarla.

4| 2]

« Utilizar la barra de desplazamiento horizontal para moverse a lo ancho del
documento.

Esta barra funciona de forma similar a la barra vertical pero en sentido horizontal,
es decir, permiten desplazar la hoja hacia la derecha y hacia la izquierda.

Hay algunos ratones que tienen una rueda entre los botones que permite realizar
algunas funciones:

e Para desplazarse hacia arriba o hacia abajo, girar la rueda hacia arriba o hacia
abajo.

« Para desplazarse de forma rapida, mantener presionado el botén de la rueda y
arrastrar el ratén hacia arriba / abajo, segun la velocidad de arrastre el texto
se movera mas o menos rapidamente.

« Para desplazarse automaticamente hacer clic en el botén de la rueda y la hoja
comenzard a avanzar lentamente.

e Para detener el movimiento volver a hacer clic en el botéon de la rueda.

e Para hacer Zoom sobre la hoja, mantener presionada la tecla mientras se
mueve la rueda, hacia adelante para hacer el texto mas grande y hacia atras
para hacerlo mas pequeno.
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DESPLAZAR ENTRE HOJAS.

Dentro de nuestro libro de trabajo existen varias hojas de calculo. Los distintos
métodos para movernos por las hojas del libro de trabajo son:

Para desplazar entre hojas con el ratén:
« Hacer clic sobre la pestana deseada de la barra de Etiquetas para cambiar de
hoja.

[« » w’ Hojal Y Hoja2 [:%Hl:ljaB /

« Oprimir los botones a la izquierda de la barra de etiquetas:
" Para ir a la primera hoja.
4 . . .
Para ir a la hoja anterior.
* Para ir a la hoja siguiente.
" Para ir a la dltima hoja.

Para desplazar entre hojas con el teclado:

MOVIMIENTO TECLAS
Hoja siguiente | Crtl] + |AvPag)
Hoja anterior | Ctrl| + | RePag|

Seleccion.

Marcar un conjunto de elementos (celdas, filas, columnas, rangos, hojas, etc.)
para realizar de forma conjunta operaciones (copiar, cortar, cambiar el formato,
etc.) sobre ese conjunto. Cuando un elemento es seleccionado, aparece
enmarcado en un fondo de diferente color para distinguirse de los no
seleccionados.

La seleccién puede abarcar uno o varios elementos simultdaneamente.

1 5 g 1 5 g
| 2 B 101 2 B 10
3 7 11 3 7 11
4 g 12 | L) | 12
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A partir de este momento, cualquier comando que se efectle se aplicara
Unicamente sobre el elemento seleccionado.

Los métodos mas habituales para seleccionar elementos son:

UN ELEMENTO.

; g » Clic en celda.
% 7 * Mover la seleccion (celda activa) con las
CELDAS .
4 8 teclas de direccion [ [0] [8] [2] hasta el
elemento deseado.
&
1 5 . , '
5 5 e Clic en rotulo de fila.
FILAS
3 7 o [Ctrl]+] ]
1 1 5
| 2 B :
3 =+ Clic en encabezado de columna.
COLUMNAS i
4 4 g« |Shift]+| J
A E . . . . . .
1 Clicen la etllqueta de la hoja. A dlflerenaa
* de los demas elementos, al seleccionarse
HOJAS _ - . L .
4 4 » My Hojal }\Hu]azﬂyn hojas el color de seleccion suele ser mas
claro, no mas oscuro.
ELEMENTOS CONSECUTIVOS.
A | B | C | D
1
2 | 1
CELDAS i
5
A | B [ ¢ | D |
1
FILAS
5
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A C ]
1
2
COLUMNAS i
5
A | B c D
1 | ]
2
3
HOJAS 4
]
M 4 » My Hojal % Hoja2 ¢ Hojad / HojaS [/ Hojad /4 Hojas

Para seleccionar con el ratén varios elementos consecutivos (Celdas, Filas,
Columnas u Hojas):

« Hacer clic sobre el primer elemento para seleccionarlo.

« Mantener presionada la tecla | Shift |.

» Hacer clic sobre el ultimo elemento.

. Soltar la tecla[Shift .

También de la siguiente forma, excepto en las hojas:

« Hacer clic con el botén izquierdo sin soltarlo sobre el primer elemento.
» Arrastrar hasta abarcar todos los elementos a seleccionar.
» Soltar el botén del raton.

Para seleccionar con el teclado varios elementos consecutivos (Celdas, Filas o
Columnas):

« Seleccionar con las teclas de direccién [€][0] (celda), | Shift |+| | (fila) o
+|:| (columna) el elemento inicial.
« Mantener presionada la tecla | Shift |.

« Mover la seleccién con las flechas de direccion [& [f}] hasta el dltimo
elemento.

« Soltar la tecla[Shift .
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Ademas:

« Seleccionar con las teclas de direccion [ 2] (celda), | Shift |+] | (fila) o

Ctrl|+[ ] (columna) el elemento inicial.
» Pulsar la tecla . En la barra de estado aparecera el mensaje .
« Mover la seleccién con las flechas de direccion [&] [#] [8] [] hasta el dltimo

elemento.
« Volver a pulsar la tecla . El mensaje desaparecera de la barra de
estado.

ELEMENTOS MULTIPLES.

CELDAS A | B [ ¢ | D |
[ 1|
2
| 3 |
4
| 5 | L 1
N = R
1 [ ]
2
FILAS e
4
5
A | B | C | D |
1
1
COLUMNAS 3
A, _ E C D
1 | ]
2
3
HOJAS 4
a
4 4 » ¥ Hojal/ Haja2 / Haojad 4 HojaS 4 Hoja3 /
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Para seleccionar con el ratéon elementos multiples (Celdas, Filas, Columnas u
Hojas):

» Hacer clic sobre el primer elemento.

« Mantener presionada la tecla | Ctrl|.
» Hacer clic sobre cada elemento deseado.

» Soltar la tecla .

Para seleccionar con el teclado elementos multiples:

« Seleccionar con las teclas de direccién [€][0] (celda), | Shift |+| | (fila) o

Ctrl|+[ ] (columna) el elemento inicial.
« Pulsar las teclas | Shift | + . En la barra de estado aparecera el mensaje .

« Seleccionar con las teclas de direccién [ [0 (celda), | Shift |+ | (fila) o

Ctrl|+[ ] (columna) el siguiente elemento.
« Volver a pulsar la tecla [ Shift | + . El mensaje desaparecera de la barra

de estado.

» Repetir los ultimos tres pasos por cada elemento a seleccionar hasta completar
la seleccion.

TODAS LAS CELDAS, FILAS Y COLUMNAS DE UNA HOJA.

Clic en celda de cruce de Roétulos de
Fila con Encabezados de Columna.

Shift| + [ Ctrl ] + | ]

Curil + [E
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TODAS LAS HOJAS DE UN LIBRO.

En el mend emergente sobre la barra de etiquetas de hojas elegir la opcion

Seleccionar todas las hojas |.

>

Insertar...
Eliminar
Carmbiar nombre

Mowver o copiar...

Seleccionar todas las hojas

(=

Caolor de etiqueta.. .

ver codigo

% Hojal

Hojaz Hojaz

Actividad 8: Desplazamiento y seleccion.

Eliminacidn.

Para borrar una seleccién dentro de la hoja con el teclado:

Para borrar

Contenido de una celda.

Contenido de un rango o

seleccion de celdas.

O también:

« En el ment |Edicién [»|Borrar |.
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Edicidn | Wer
K

Presione las teclas

Insertar  Formakto
Deshacer Borrar Chrl4+-2
Repetir Borrar Chrl+y
Cortar Chrl+
Copiar Chrl+C

Portapapeles de Office. ..

Pegar

Pegado especial,

Chrl4-y

Rellenar »
Borrar 3 Todao
Elirninar Formatos

Eliminar hoja

Mower o copiar hoja. ..

Conkenido  Supr

Comenktarios
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Las opciones son:

+ Todo: Borra datos o formulas, formato y comentarios de la seleccion.

« Formatos: Borra el formato de la seleccién, pero deja los datos o férmulas.
« Contenido: Borra los datos o férmulas, pero deja el formato.

« Comentarios: Borra los comentarios, pero deja datos o férmulas y formato.

« En el menlu contextual de botdon derecho sobre la seleccién elegir | Borra

contenido |.

Pegado especial. ..

A | B | © |
1 1 4 =
5 5 c L\\Q{ ® Cortar
3 3 5 Copiar
4 & Pegar
. P
5]
7 Insertar, .,
S Elirminat. ..
10 |

Baorrar contenido |

NOTA: Para borrar una celda basta con seleccionarla y escribir el nuevo contenido.
Automaticamente se borrara el contenido anterior.

Edicion: copiar, cortar y pegar.

Las funciones de edicién aparecen en practicamente todos los programas. Su
utilidad es muy simple: permiten copiar, cortar y pegar elementos, ahorrando asi
gran trabajo cuando se quiere repetirlos o desplazarlos de un lugar a otro.

Los métodos para copiar, cortar y pegar son:

original, sino que se crea
una copia de él.

original.

COPIAR CORTAR PEGAR
El elemento se copia pero no | EIl elemento se copia y|El elemento copiado o
desaparece del lugar | desaparece del lugar | cortado se coloca, pero

permanece en memoria
mientras no se copie o corte
otra cosa. Asi, si se necesita
volver a pegar ese mismo
texto no hace falta volver a
copiar.
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Seleccionar los elementos.

Boton

% .

Boton

@ .

Boton

Teclas + .

Teclas + .

Teclas + .

Mend | Edicién |»| Copiar |.

Edicidn | Wer  Insertar  Eormato

7 Deshacer Pegar Chrl+Z

i3  Repetir Pegar Chrl+y

# Cortar el
| Zopiar kel |
@ Portapapeles de Office. ..

@ Pegar Chely

Mend | Edicién |»| Cortar |.

Edicidn | Yer Insertar Formato

7 Deshacer Eliminar - Chel+Z

i3  Repetir Eliminar Chely
| clflo Corkar kel |
Copiar Chrl+C
@ Portapapeles de Office. ..

@ Peqar kel

Menu | Edicion |>| Pegar |

Edicion | Yer Insertar  FEormato

7 Deshacer Eliminar - Chrl+-2
i3  Repetir Eliminar kel

4 Cortar Chrl-
Zopiar kel C
@ Partapapeles de Office. ..
B Pegar Chrl

Botén derecho de Ratén

Botén derecho de Ratén

Botén derecho de Ratdn

X Cortar
B2
B Pegar

Copiar

| c'ﬁ'; Cortar
Copiar

@ Peqgar

clflo Caorkar
Copiar

[

Peqar

La seleccién aparece con un borde discontinuo e intermitente.

E 1 fi.i
2 )
3 a]

o
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Edicién: copia y movimiento.

Las funciones de Copiar y Cortar seguidas de la funcién Pegar equivalen a:
e Copiar (duplicar) la seleccion:Copiar y Pegar.
* Mover la seleccion: Cortar y Pegar.

Otra forma de realizar las funciones de copiar o mover aparte de las funciones
copiar, cortar y pegar es:

Seleccionar los elementos.

« Posicionar el puntero del ratéon en el borde superior de la seleccién hasta

mostrar el indicador de Mover seleccién E Sélo si se quiere copiar, oprimir
+

la tecla | Ctrl | sin soltarla hasta mostrar el indicador de Copiar seleccién l% . En

el caso de Hojas el indicador para Mover hoja Do Copiar hoja “ aparecera
hasta hacer clic con el puntero.

« Hacer clic sobre la seleccion con el botén izquierdo y mantenerlo presionado.

« Arrastrar hasta donde se quiere copiar o mover la seleccion.

« Soltar el botén del ratén, y en caso de estar copiando, soltar la tecla .

CELDAS 1 4 7
2 o a
3 B ol
g
s

FILAS
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1
2
3
COLUMNAS
10
11
12
HOJAS 15

e
-

4 4 » M[\Hojal ¢ Hoja2 I__I%—|Dja4

Otra forma de copiar o mover hojas en un libro es:
« Seleccionar o activar la hoja que deseamos copiar o mover.

« Seleccionar en el menu | Edicidon [»| Mover o copiar hoja |. Aparece la ventana

para copiar o mover una hoja.

Edicidn | Wer  Insertar  Eormato  Herr:

i3 Repetir Ancho de columna  Chrl+Y
B Cortar kel
Zopiar Chel4C
@ Portapapeles de Office. ..
R Pegar Chrl+y
Penado especial...
Rellenar 3
Barrar 2
Eliminar. ..
Eliminar hoja
| Mover o copiar hoja. ..
dh Buscar... Zkel+B
Reemplazar... Chel+L
Ira.. Chel+I

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco José Villazan Olivarez

Mover o copiar

Mover hojas seleccionadas
Al libro:

Librot -]

antes de la hoja:

{mover al final)

[ Crear una copia

Acepkar | Cancelar |
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« Seleccionar el libro de destino y la posicién respecto a las hojas de ese libro
donde se copiara.
« Soblo si se desea copiar activar la casilla v' Crear una copia.

» Oprimir el bot6n .

Pegado especial.

Puede copiarse no el contenido (valor constante o férmula/funcién) de un rango,
sino el resultado de una formula sin la férmula, el formato u otra caracteristica
especifica. Para hacerlo se realiza la copia o corte de la misma forma
anteriormente vista, pero el proceso de pegado se hace de la siguiente forma:

« En el mend | Edicién [»| Pegado especial..| o en el menl contextual de botén

derecho sobre el destino la opcién [ Pegado especial...|.

Edicion | Wer Insertar Formato  Herramientas D

K7 Deshacer escritura de "=A1+42" en A3 Chrl+2
& Cortar Chrl-
Copiar Chrl+C
@ Portapapeles de Office..,

(2 Pegar Chel+

Pegado especial, .

2
—)
%{3 Zorkar
Copiar
E Pegar

Pegado especial. ..
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Se desplegara la ventana de Pegado especial, donde se puede seleccionar las
opciones respecto a lo que desea pegarse.

Peqgar

* Toda: " Yalidacidn

" Edernulas " Todo excepto bordes

" Yalores " Ancho de las columnas

" Formatos " Formatos de nimeros y Farmulas

" Comentarios " Formatos de nimeras ¥ valores
Cperacian

{* Minguna " Multiplicar

" Sumar " Dividir

" Reskar

[ Saltar blancos [ Transponer

Pegar vinculos | Aceptar | Cancelar

Todo Tanto la férmula como el formato de la celda.

Férmulas Férmula de la celda pero no el valor resultante ni el
formato.

Valores Resultado de una celda pero no la férmula ni el
formato.

Comentarios Comentarios asignados a las celdas.

Validacion Reglas de validacién de las celdas copiadas.

Todo excepto bordes Férmulas y formatos excepto bordes.

Ancho de columnas Anchura de la columna.

Formato de numeros y | Formato de los datos y valor resultante.

formulas

Formato de numeros y | Formato de los datos y formula.

formulas

e Saltar blancos ignora cualquier celda en blanco del rango de copia para no
afectar las celdas originales.

e Transponer reoriente el contenido de copia dentro de un rango de pegado
seleccionado, es decir, los datos de filas aparecen en columnas y los datos de

columnas en filas.
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Copiar formato.

. : . . = :
En la barra estandar se dispone del botén para copiar formato . Este permite
copiar las caracteristicas de formato de la seleccién para aplicarlo a otra seleccion.
Sélo copia el formato, no el contenido.

Para copiar el formato de una seleccion:

e Seleccionar el elemento con el formato origen.

« Dar 1 clic sobre el botén de copiar formato para hacerlo una sola vez, 2 clics
para hacerlo varias veces. El cursor tomara la forma de brocha.

» Colocar el cursor sobre la seleccion en la que se desea copiar el formato, y
hacer clic sobre ella.

Ademas, al insertar elementos con formato aparecera automaticamente el botén

. < : , , .
de copiar formato . Al hacer clic sobre el botén apareceran las opciones de
copia de formato.

B -
Mankener Formato de origen

Zoincidir con Formato de deskino

Salo valores

Formatos de ndmeros v valores
Farmatos de origen v valores
Mantener ancho de columnas de origen

Sdlo Farmato

OO0 00000

Wincular celdas

No es obligatorio utilizar este botén, desaparecera al seguir trabajando con la
hoja de célculo.

NOTAS:
« Las funciones de edicion (copiar, cortar) sélo se aplican sobre selecciones

consecutivas, no sobre selecciones multiples; y sélo sobre celdas, filas y
columnas, no sobre hojas.
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« Si se copian celdas con férmulas o funciones, al pegar se copiaran las férmulas
o funciones, no el valor visible o resultado de la férmula. También se copiaran
las caracteristicas de formato que se hayan aplicado. Ademas, los rangos
usados en la férmula o funcién cambiardn automaticamente respecto al

destino.

fi =C1+C2 A =D1+D2

« Al pegar celdas sobre otras no vacias, se borrara el contenido de éstas ultimas.

* No es necesario seleccionar el rango completo sobre el que se va a pegar. La
celda seleccionada para realizar el pegado sera considerada la esquina
superior izquierda del area pegada y automaticamente se extendera el area de

pegado para ajustarla al tamafio y la forma del drea copiada o cortada.

« Para quitar la linea de marca alrededor del area copiada, pulsar la tecla
del teclado; mientras esté la linea de marca puede volverse a pegar el rango en

otras celdas sin necesidad de volver a copiar o cortar.
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Actividad 9: Edicion.

Edicion: deshacer y rehacer.
DESHACER.

Excel permite corregir los errores facilmente. Si se realiza alguna operacion no deseada por
descuido o arrepentimiento, puede deshacerse la accion y recuperar el estado anterior.

Para deshacer la Gltima accion realizada:

. Seleccionar en ment | Edicién |»| Deshacer.. ]

« Combinacion de teclas +.

-

e« Clicen el boton

Para deshacer las Gltimas acciones: K7 v| % ¥ o E

. Hacer clic en el triangulo ¥ a la derecha del botén aecritura de "3 en A3
deshacer. Aparece la lista con las ultimas acciones para escritura de "2" en AZ
deshacer. escritura de 1" en Al

. Hacer clic sobre la dltima accién para deshacer todas las Cancelar
acciones hasta la accidn seleccionada.

REHACER.

Utilizando la opcién Rehacer, es posible rehacer las acciones que se han deshecho.

Para rehacer la ultima accién realizada:

« Seleccionar en menu | Edicién || Rehacer.. |
. Combinacién de teclas [ Ctrl]+]Y].

. , Cu
e Clicen el boton

e . I - A
Para rehacer las ultimas acciones: S | e = -2
. ., escritura de "1" en Al
» Hacer clic en el triangulo V¥ a la derecha cectitura de "2" en A2
del botén rehacer. Aparece la lista con las escritura de "3" en A3
i . Cancelar
ultimas acciones para deshacer.

« Hacer clic sobre la ultima acciéon para
rehacer todas las acciones hasta la accion
seleccionada.
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Actividad 10: Edicion: deshacer y rehacer.

Manejo de filas y columnas.

Los elementos de un libro (celdas, filas, columnas y hojas) pueden manipularse con
funciones como Insertar, Eliminar, Ocultar, Mostrar y Ajustar.

Insercién.
Para insertar un elemento (celda, fila, columna, hoja):
* Seleccionar la posicién donde se desea insertar (celda, fila, columna, hoja).
« Si se desea insertar varias celdas, filas o columnas, basta con seleccionar tantos elementos
como se desee insertar.
* En caso de no haber seleccionado fila o columna, se considera la que corresponde a la celda

activa.

En el mend contextual de

En el mend [Insertar > elegir el tipo | botén  derecho  sobre la | Oprimir teclas + [+

de elemento a insertar. seleccién elegir No aplica en caso de hoja

Insertar |.

(Inserta un elemento del mismo tipo que el seleccionado
actualmente)

Insertar | Formato  Herramientas C',"D Corkar
Celdas... Copiar
Filas IE Pegar
Columnas Penado especial...
Hoja de calculo | Insertar. ..

[H_], Grafico. .. Elirminar. ..
Simbalo. .. Barrar contenido

Cuando se insertan Celdas, aparecera una ventana que nos permitira elegir la forma de
desplazamiento de las celdas afectadas.

Insertar celdas E] El

Insertar
" Desplazar las celdas hacia la derecha

* ‘Desplazar las celdas hacia abajoi

(" Insertar toda una Fila
(" Insertar toda una columna

Acepkar | Cancelar

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 53



Eliminacion.
Para eliminar un elemento (celda, fila, columna, hoja):
» Seleccionar la posicion donde se desea eliminar (celda, fila, columna, hoja).

Si se desea eliminar varias celdas, filas o columnas, basta con seleccionar
tantos elementos como se desee eliminar.

En caso de no haber seleccionado fila o columna, se considera la que
corresponde a la celda activa.

En el meni > En el meni contextual de
Eliminar. botén derecho sobre la Oprimir teclas | Ctrl

En caso de hojas, seleccion elegir N E|
hoja.

(Inserta un elemento del mismo tipo que el
seleccionado actualmente)

Edicidn | Yer Insertar  Formato

«7  Deshacer Pegar Chrl+Z
# Cortar Chel+ Y
Cortar

Copiar Chrl4-C B

Copiar
@ Paortapapeles de Office. ..

B Pegar
& Pegar Chel+y

Pegado especial. ..
Pegado especial, ..

Insertar...
| Eliminat. ..
Rellenar 3
Borrar conkenido
Barrar ]
Elirinar ... |
Eliminar hoja

Maover o copiar hoja. ..
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Cuando se eliminan Celdas, aparecera una ventana que nos permitira elegir la
forma de desplazamiento de las celdas afectadas.

Eliminar

(* Desplazar las celdas hacia la izguierdal
" Desplazar las celdas hacia arriba

" Toda la fila
" Toda la columna

Acepkar | Cancelar

NOTAS:

« Alinsertar o eliminar celdas, filas o columnas a una hoja de calculo, su niamero
total no varia ya que en caso de insertar se eliminan las del final o en caso de
eliminar se agregan al final de la hoja.

« Alinsertar un elemento se agregara en la posicion previa a la seleccion, y tanto
en la insercién como en la eliminacién se desplazaran todos los elementos
restantes.

Al insertar o eliminar celdas, filas o columnas, las férmulas se modifican
automaticamente de forma que se mantengan las referencias a las celdas
desplazadas.

A =B1+B2+EB3 A =B1+E3+B4 A =B1+C2+E3

C C B c

I,
| f
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Ocultar.

La ocultacién de filas, columnas u hojas es otra de las operaciones que puede ser
atil si no interesa visualizarla.

Los pasos para ocultar filas, columnas u hojas son:
« Seleccionar filas, columnas u hojas ocultar.

« En el menu elegir la opcién | Fila |, | Columna | u | Hoja | dependiendo
de que se quiera ocultar.

« Elegir la opcién | Ocultar |.

No se pueden ocultar todas las hojas, debera quedar al menos una en el libro de
trabajo.

Mostrar.

Para mostrar nuevamente las filas, columnas u hojas ocultas:

« Seleccionar las filas, columnas u hojas entre las que se encuentra la fila,
columna u hoja oculta. EI rango seleccionado debe ser continuo. Para las Fila
1 o la columna A o la fila 1, debera seleccionarse toda la hoja.

« En el mend elegir la opcién [ Filal, | Columna | u [ Hoja | dependiendo
de que se quiera ocultar.

« Elegir la opcion .

En el caso de hojas, aparecerd la ventana de mostrar.

Mostrar

Maostrar hioja;

[~

Aceptar | Zancelar |
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Ajuste.
FILA.

Excel ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de letra
mas grande utilizado en esa fila. Si se desea modificar la altura de fila, podemos
utilizar dos métodos:

« Seleccionar las filas a las que se desea modificar la altura. En caso de no
seleccionar ninguna, se realizara la operacién a la fila en la que se encuentra la
celda activa.

« En el ment [Formato || Fila] elegir la opcién [ Alto |. Aparecera la ventana para
establecer el alto de fila.

e Introducir la altura deseada.

e Oprimir el boton | Aceptar |.
Formato | Hetramientas Daktos

Celdas... Chrl+1
| Fila ’ "II: alko. .
Colurmna » Autoajustar .
. Alto de fila
Hoja 4 Dcultar
Autaformata. ., Mostrar alads i
Formato condicional. Acepkar | Cancelar |
»
W

O también mediante el raton. Para ello:

» Posicionar el puntero del ratén en la linea situada debajo del rotulo de fila que
se desea modificar. El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos

puntas 'I'

« Hacer clic con el botén izquierdo sin soltar.

« Arrastrar la linea a la nueva altura. Conforme se mueve aparece la altura de la
fila.

« Soltar el botén del ratén.
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AUTOAJUSTAR FILA.
Si se ha modificado la altura de una fila, es posible redimensionarla para ajustarla
a la entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos:

 En el menu | Formato |>| Fila | elegir la opcion .

O también mediante el ratén:
« Posicionar el puntero del ratén en la linea situada debajo del rétulo de fila que
se desea modificar. El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos

puntas 'I'
* Hacer doble clic.

COLUMNA.

En Excel las columnas presentan una anchura por defecto de 8,43 caracteres o

10,71 puntos. A menudo, la anchura estandar de una columna no es suficiente

para visualizar el contenido completo de una celda. Si deseamos modificar la

anchura de alguna columna, podemos utilizar dos métodos:

« Seleccionar las columnas a las que se desea modificar la anchura. En caso de
no seleccionar ninguna, se realizara la operacion a la columna en la que se
encuentra la celda activa.

« En el mend [ Formato |»[ Columna ] elegir la opcién [ Ancho |. Si se desea que
Excel establezca el ancho como preestablecido, elegir la opcion
. Aparecera la ventana para establecer el ancho de Columna.

e Introducir la anchura deseada.

e Oprimir el botén .

Formako Herramientas Dakos

Celdas... Chrl4-1
Fila 3

| Columna 3 mH ancha, ..
Hoja 4 Autoajustar a la seleccidn
Aukoformata. ., Oculkar
Formato condicional. .. Moskrar
Estilo. .. ancho estandar. ..

Ancho de columna E]EJ

ancho de columna: | TR

Acepkar I Cancelar I
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O también mediante el raton. Para ello:

« Posicionar el puntero del raton en la linea situada del lado derecho del
encabezado de la columna que se desea modificar. El puntero del ratén adopta
la forma de una flecha de dos puntas “+ .

» Hacer clic con el botén izquierdo sin soltar.

« Arrastrar la linea a la nueva anchura. Conforme se mueve aparece la anchura
de la columna.

« Soltar el botén del ratén.

AUTOAJUSTAR COLUMNA.

Si se ha modificado la altura de una fila, es posible redimensionarla para ajustarla
a la entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos:

« En el menl | Formato || Columna| elegir la opcién | Auto ajustar |.

O también mediante el ratén:

« Posicionar el puntero del ratén en la linea situada debajo del rétulo de fila que
se desea modificar. El puntero del raton adopta la forma de una flecha de dos
puntas “+ .

« Hacer doble clic.

Renombrar hojas.

Por defecto cada hoja se referencia como Hojal, Hojaz2,.... Si se trabaja con varias

hojas dentro del libro es aconsejable utilizar un nombre de hoja para identificarla

de forma mas rapida.

e Lalongitud maxima de los nombre de las hojas es de 31 caracteres.

* No puede haber dos hojas de calculo dentro del mismo libro de trabajo con el
mismo nombre.

Para renombrar una hoja pueden utilizarse los siguientes métodos:

+ Seleccionar la hoja a la que se desea cambiar nombre.

« En el mend | Formato [»| Hoja | elegir la opcién | Cambiar nombre |. Se
seleccionara la etiquete correspondiente a la hoja en la barra de etiquetas.

e Introducir el nombre de la hoja.

- Pulsar|<“Intro].
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O también:

e Hacer doble clic sobre la etiqueta con el nombre de la hoja en la barra de
etiquetas

Se seleccionara la etiquete correspondiente a la hoja en la barra de etiquetas.

e Introducir el nombre de la hoja.

Pulsar [ “Intro |

w3
Actividad 11: Manejo de filas y columnas.

Formato de celdas

- Fuentes, alineacion, disefio, nUmero

Las diferentes opciones disponibles en Excel respecto al cambio de aspecto de las
celdas de una hoja de calculo permiten modificar el tipo y aspecto de la letra, la
alineacion, bordes, sombreados y la forma de visualizar la informacién en la
celda.

El formato de fuente se aplica a caracteres, que son todas las letras, numeros,
signos de puntuacion y simbolos que se escriben como texto. Las letras escritas
en objetos o incluidas en imagenes no se consideran caracteres a estos efectos.
Para cambiar el formato primero deben seleccionarse las celdas o rangos sobre
los que se aplicaran los cambios.

Las opciones de formato se pueden aplicar desde el meni | Formato |»| Celdas | o
utilizando la barra de herramientas.

Arial -0 - H ¥ 8 E=

Il
1EdH
I

B £ 25 oo Y0 LN EE EE -3 A

En la ventana se presentan seis solapas opcionales con diferentes elementos:
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Fuente.

Presenta las opciones basicas de Fuente (tipo de letra), Estilo, Tamario y Color del
texto.

Formato | Hetramientas Daktos Formato de celdas
| Celdas., .. Chrl+1 |
Fila ~ Humero l Alineacion l Bordes l Tramas l Proteger l
cal R Fuente: Eskilo: Tamario;
olumna
- |.ﬁ.rial |I"-.In:|rmal | 10
Hoja 3 g i
T arial Black. Cursiva 9
Autofarmato. .. Hr Atial Marrow Megrita
Formato condicional. .. T arial Unicode MS ﬂ Megrita Cursiva J 11 ﬂ
Extilo Subrayado: Color:
I |Ningunu:| j | Aukomatico j W Fuente normal
Efectos YWista previa
[ Tachado
[ Supetindice AaBbCoYyZz
[ Subindice
Esta es una fuente TrueType, Se usara la misma fuente tanto en la
impresara caoma en la pankalla,
Aceptar | Zancelar

» Fuente: Establece el tipo de letra. Puede seleccionarse de la lista o escribir el
nombre directamente.

El nombre de la fuente esta representado en ese tipo, de forma que es visible

el aspecto final. Las fuentes TrueType aparecen con una T Jelante. Este tipo
de fuente se vera igual en la pantalla que en la impresora.

En la Barra de Herramientas se presenta un menu desplegable para seleccionar
el nombre de la fuente. Una vez encontrada la fuente basta con hacer clic
sobre ella para aplicarla. También es posible hacer clic sobre el nombre y
teclearlo directamente sin necesidad de buscarlo.
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B € %o Q0 EE DDA

oo o+ 0

(|
il
=R

=
m
|
a2
T

% Arial Black —
T Arial Marrow
T Arial Unicode MS

Tamaro: Cambia el tamafio de la letra. Puede buscarse el tamafio o escribirse

directamente.

En la Barra de Herramientas se presenta un menu desplegable para seleccionar
el tamafno de la fuente. También es posible hacer clic sobre el tamafo y
teclearlo directamente sin necesidad de buscarlo.

Arial s N ¥ 8 EE=EHE B L€ %m0 EE DA
A v g;
A ) c D E F G H
1 | | |11

» Estilo: Permite establecer los modos de resaltar la letra. buscarse el tamafo o

escribirse directamente.
En la Barra de Herramientas se presentan los botones correspondientes.

Negrita Cursiva Subrayado

[CerlJ+[N] [Ceri+ K], [s]

Mew Foman - 12 - IEIX 8 MNewFRoman - 12 - HgRDman - 12 - HE
1-|§-|-1-|-2-Negrita|-al-| C 113y . 1Cursive e 33  Ddrshea

F g
Pueden aplicarse simultaneamente o por separado IEI EI
8

Al aplicar un estilo, el boton queda presionado IEI
Para quitar un estilo aplicado previamente, se debe volver a hacer clic sobre el
8

estilo
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* Color: Establece el color de los caracteres, haciendo clic en el color deseado. Si
el color buscado no esta en la ventana, se puede hacer clic en Mas colores...
para personalizar un color.

En la Barra de Herramientas se presenta el botén correspondiente para
cambiar el color de texto.

H ¥ 8 B F € 9% o0 Y3 L% EE . DA

Aukomatico

o
(aw
m
M
a7l

« Subrayado: Elegir uno de los estilos de subrayado.
« Efectos: Se tienen casillas para aplicar efectos de Tachado, Doble Tachado, etc.
« Fuente normal: regresa al formato preestablecido de Excel.

Bordes.

Permite establecer las caracteristicas de los bordes de una celda o rango de celdas
seleccionadas.

Formato de celdas I |El

MOmero ] alineacian ] Fuenkte ] Tramas ] Prokeger ]

Preestablecidos Lin=a

Estilo:

Mingurno Contormo Inberior || e R

Texko

e Color:

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer clic en alguno de
los preestablecidos, en el diagrama de wiska prewvia o en los botones de
arriba.

Acepkar I Zancelar
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* Preestablecidos:

Ninguno Elimina cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno | Crea un borde unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

Interior Crea un borde alrededor de cada celda seleccionada excepto

alrededor de la seleccion.

e Borde: Permite poner o quitar los bordes deseados al hacer clic sobre los
botones correspondientes.

» Estilo: Permite establecer el estilo de linea de los bordes.

« Color: Permite seleccionar el color de linea de los bordes.

En la Barra de Herramientas se presenta el botén correspondiente que permitira
modificar los bordes de forma mas rapida.

N & 8

$ € % o 50,0 i

T
m

Ly
)
m
M

I
—BEO

Dibwjar bordes..

AL hacer clic sobre el botén se dibujara un borde tal como viene representado en
éste. En caso de querer otro tipo de borde, debe elegirse desde la flecha derecha
del botén.

Tramas.

Permite establecer las caracteristicas de la trama (fondo) de las celdas.

Marmero ] Alineacian ] Fuente ] Bordes ] Proteger ]

Sombreado de celda
Zolor:

Sin color

H E HEEEEE N
I N NN .-
| . H .
| |
Muestra
| | |
H = H E = =
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* Color: Permite establecer el color de las tramas (fondo).

« Trama: Permite seleccionar el estilo de relleno de trama.

En la Barra de Herramientas se presenta el boton correspondiente para cambiar el
color de fondo o trama.

N ¥ S E==BE $ € 9% m‘*W, €& = -d- A
C O E F e Sin relleno
EEEEEERER
EREEEEEREN
[ | [ | EEN
[ | O H N
Alineacion.

Permite establecer la alineacién y orientacién de los datos dentro de las celdas.

Formato de celdas

Mmero l Fuente l Bordes l Tramas l Prokeger l
alineacion del texto Crientacion
Horizontal: — e .
General - +
| =] : .
Yerkical: 0 = e
- ¥ Texto —#
|InFer||:|r ﬂ b .
r D .
Conkraol del kexto * -

[ Ajustar kexko
[ Reducir hasta ajustar 0 37 Grados

[ Combinar celdas

De derecha a izquierda

Direccion del texto:

|Cu:untextu:| j

Aceptar | Zancelar
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« Alineacién del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas respecto de
la anchura de las celdas.

dlineacion del kexto

Harizonkal;

|General

Tzquierda (sangria)
Centrar

Derecha (sangria)
Rellenar
Justificar

Centrar en la seleccion e

General Opcion predeterminada, alinea las celdas dependiendo del tipo
de dato introducido, es decir, los numeros a la derecha y los
textos a la izquierda.

Izquierda Alinea el contenido de las «celdas a la izquierda
independientemente del tipo de dato.

Centrar Centra el contenido de las celdas.

Derecha Alinea el contenido de las «celdas a la derecha
independientemente del tipo de dato.

Llenar Repite el dato de la celda para rellenar la anchura de la celda.

Justificar El contenido de las celdas se alineara tanto por la derecha como
por la izquierda.

Centrar en | Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en

seleccion blanco seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la
seleccién que contiene datos.

En la Barra de Herramientas se presentan los botones correspondientes.

=

=T

Alinear a la izquierda

=~

1Alinear aladerechd 1«

41—
5 —
-

S-I-Centrarl?-l-s- L

4
+

-

g+ 1« 7 Justificar |

izquierda.

Texto alineado a

la

Texto alineado a la
derecha.

Texto alineado al
centro del parrafo.

el parrafo.

Texto justificado en
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« Alineacién del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas respecto de la
altura de las celdas. Esta opcion solo tendra sentido si la altura de las filas se
ha ampliado respecto al tamano inicial.

Yertical:

|InFeriu:ur -

Centrar
Justificar 4‘
Distribuida 7

Superior | Alinea el contenido de las celdas en la parte superior de éstas.
Centrar | Centra el contenido de las celdas respecto a la altura de las celdas.
Inferior | Alinea el contenido de las celdas en la parte inferior de éstas.

Justificar | Alinea el contenido de las celdas tanto por la parte superior como
por la inferior.

« Orientacion: Permite cambiar el angulo del contenido de las celdas para que se
muestre en horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o en cualquier
angulo desde 90° en sentido opuesto a las agujas de un reloj a 90° en sentido
de las agujas de un reloj. Excel ajusta automaticamente la altura de la fila para
adaptarla a la orientacion vertical, a no ser que se fije explicitamente la altura
de ésta.

Qrientacion

(= S
—
o
=
=%
=}
e

m Grados

« Ajustar texto: El contenido de una celda se visualizara en varias filas dentro de
la misma celda, incrementando la altura de la fila, en lugar de utilizar las
celdas contiguas para visualizar el contenido.

» Reducir hasta ajustar: El tamano de la fuente de la celda se reducira hasta que
su contenido pueda mostrarse en la celda.
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« Combinar celdas: Las celdas seleccionadas se uniran en una sola.

Direccion del textao:

» Direccién del Texto:
|Cu:untextu:| -

o 1
De izquierda a derecha
De derecha a izquierda

Numeros.

Permite establecer el formato de visualizacién de los datos en la celda. Se elige de
la lista una categoria dependiendo del valor introducido en la celda. Dependiendo

de la categoria se presentara opciones adicionales.

Formato de celdas E] El

Mirnero ].ﬁ.lineacién ] Fuernkte ] Bordes ] Tramas ] Proteger ]

Categoria: Mueskra

Moneda Posiciones decimales: [z
Contabilidad

Fecha

-

Hora [T Usar separador de miles (.0

Parcentaje Mumeros negakivos:

Fraccian = d :

Cientifica

Texto 1z254.10

Especial [1234.100

Personalizada J f12354.10% J

FPara la presentacion de ndmeros en general, Para dar Formato a valores
monetarios utilice Formatos de moneda v contabilidad.

Acepkar I Cancelar |

General Presenta en la celda exactamente el valor introducido en la forma que se
introduce.
Nimero Contiene opciones para visualizar los nimeros:

»  Posiciones decimales o nimero de decimales a mostrar.
e Opcidén para usar separador de miles.
*  Formas de presentacion de los niUmeros negativos.

Moneda Parecido a la categoria Nimero, permite ademas:
»  Seleccionar simbolo monetario

Porcentaje Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100
y se le asigna el simbolo %.
Fraccion Visualiza los datos en forma fraccionaria.
* Tipo de fraccién.
Hora Visualiza los datos en formato de hora correspondiente al nimero introducido.
Fecha Visualiza los datos en formato de fecha correspondiente al niUmero introducido.

Dr. Francisco José Villazan Olivarez
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Proteger.

Permite bloquear celdas para evitar modificaciones.

Formato de celdas

MNdmero ] Alineacion ] Fuente ] Bordes ] Tramas Proteger l

[ Oculka

Mo se podra bloquear u oculkar celdas a menos que la hoja de
calculo esté prokegida, Para prokeger la hoja, elija Proteger en
2| mend Herramienktas v después elija Proteger hoja, La
asignacion de una contrasefia es opcional.

| hcepkar | Cancelar

« Bloqueada: Protege la celda de modificaciones al proteger la hoja.
e Oculta: Protege la férmula o el valor de la celda al no permitir visualizarlas en
la barra de férmulas.

Por defecto todas las celdas estan protegidas o bloqueadas para que no sufran
cambios. Sin embargo no tienen efecto hasta proteger la hoja de calculo. Por
tanto, se deben desbloquearse las celdas que se desea modificar una vez
protegida la hoja. Para proteger la hoja y por tanto las celdas bloqueadas:

« En el menu | Herramientas || Proteger | seleccionar la opcién | Proteger hoja.. .

Aparecera la ventana para proteger hojas.
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Herramientas | Datos  Venktana 7

% Ortografia,.. F7

\@5 Zomprobacion de errores. ..

Compartir libra, .,

| Proteger g | % Proteger hoja...
Euroconyversian, .. _r@ Permitic que los usuarios modifiquen rangos. ..
Zolaboracion en linea * Eﬁ Proteqger libro...
Auditoria de Férmulas 3 'Efl Proteger v compartir libra. ..

Proteger hoja E| PX|

[+ iProteqger hoja v contenida de celdas bloqueadas!

Contrasefia para desproteqger la hoja:

Permitic a los usuarios de esta hoja de calculo:
Seleccionar celdas blogueadas

v Seleccionar celdas desbloqueadas

[ Formato de celdas

| Farmato de columnas

[ Formato de Filas

[ Insertar columnas

[ Insertar filas

[ Insertar hipervinculos

[ Eliminar columnas

[ Eliminar Filas ﬂ

Acepkar | Cancelar |

e Activar las casillas de las actividades permitidas a los usuarios de la hoja.
« Introducir la contrasefia en caso requerirse.

- Oprimir el bot6n [Aceptar].

Si se ha puesto contrasefia se pedira confirmacion.

Para desproteger la hoja:

« En el menl | Herramientas [»| Proteger | seleccionar la opcién | Desprotege
hoja....

Si se habia asignado contrasena, ésta se solicitara.
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Actividad 12: Formato de celdas.

Impresion de hojas.

Configuracion de pagina.

Un libro creado en Excel sigue los lineamientos establecidos para imprimirlo
eventualmente. Estos lineamientos o caracteristicas agrupan caracteristicas como el
tamafo y orientacion del papel, los margenes, encabezados y pies de pagina, la escala y
ajuste, etc. Dependiendo de estas caracteristicas, existe un area en la que se puede
escribir asi como un area fuera de escritura. El establecimiento de estas caracteristicas se
realiza desde la ventana de configuracién de pagina. Para acceder a esta ventana:

« Elegir en el ment | Archivo |»| Configurar pagina |.

Aparecerd la ventana correspondiente, con cuatro etiquetas opcionales:

PAGINA.

Permite establecer las caracteristicas generales de la pagina a imprimir (recordar que Excel
maneja hojas, no paginas de libros).

Configurar pagina

l Margenes ] Encabezado v pie de pagina ] Hoja ]

Orientacion .
Imnprimir. ..
A (_\-
* Wertical Haorizonkal
= = Vista preliminar

E=scala Cpiones. ..

-

f* ajustar al: 100 %% del kamario normal

" ajustar a 1 E: paginas de ancho par |1 E: de alta

Tamario del papel: |Carta j

Calidad de impresidn: |GDD ppp j

Primer ndmero de pagina: Autarmatico

Acepkar | Cancelar
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e Orientacion: Establece la direccién en que se imprimira el libro: vertical u
horizontal.

» Escala: Establece el ajuste del contenido de la hoja a la impresion:
« Factor de escala o porcentaje del tamafio normal.
« Ajuste automatico de la hoja en un nimero de pdginas especifico.

« Tamano del papel: Determina el tamano de papel a usar en la impresion. En la
lista aparecen los tamafos soportados por la impresora que se tenga
seleccionada.

« Calidad de impresion: Determina la calidad de impresion en nimero de puntos
x pulgada (ppp).

e Primer nimero de pdgina: Establece el nimero de pagina con el que se
comenzara la impresion.

En caso de querer utilizar un tamano de papel no estandar u otro que no aparezca
listado, es posible dar sus medidas en los cuadros Ancho y Alto.

MARGENES.

Permite establecer los margenes generales del libro. En la parte central de la
pantalla se presenta la vista previa que dara una idea aproximada de cémo
afectan los cambios introducidos al disefio de la pagina.

Los margenes marcan el espacio que el programa debe dejar entre el borde del

papel y donde se empieza a escribir. Basta con introducir las medidas en el
cuadro correspondiente.
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Configurar pdgina

Irnprirnir. . .
‘Wista preliminar

Opciones. ..

Encabezado v pie de pagina l Haoja l

Superior: Encabezado:
= b =

Izquierdo: Derecho:

2 = 2 =
Inferior: Pie de pagina:
s = o =

Centrar en la pagina
[ Horizontalmenke [ Yerticalmente
Aceptar |

Cancelar

Superior Distancia entre el borde superior de la hoja y la primera linea.
Inferior Distancia entre el borde inferior de la hoja y la ultima linea.
Izquierdo Distancia entre el borde izquierdo de la hoja y la primera columna.
Derecho Distancia entre el borde derecho de la hoja y la Gltima columna.
Encabezado Distancia entre el borde superior de la hoja y el encabezado.

Pie de pagina Distancia entre el borde inferior de la hoja y la Ultima columna.

ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA.

Permite establecer o personalizar el encabezado y pie da pdgina en la impresion. En la
Vista previa se veran las modificaciones realizadas.

Configurar pdagina

Pagina ] Margenes

Encabezado v pie de pagina l Hoja ]

Encabezado:

Piginal

Imnprimir. ..
Vista preliminar

Fagina 1

Personalizar encabezado. ..

=l

| Personalizar pie de pagina...

Qpciones, ..

Pie de pagina:

Fagnzider

Faginalds1
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HOJA.

Opciones aplicables a los encabezados y pies de pagina, y a las secciones.

Configurar pagina

Pagina ] Margenes ] Encabezado v pie de pagina

Area de impresion: | EY| Imprimir. ..
Imprimir ttulos Wista preliminar

Repetir Filas en extremo superior: | E
CpCiones. ..

Repetir columnas a la izquierda: | E
Irnprirnir

| Lineas de divisidn | Titulos de Filas v colurmnas

[ EBlanco v negro Comentarios: |{ningunu} ﬂ

| Calidad de borrador

Errores de celda coma: |m,:,5tra,:|,:, j

Crden de las paginas

* Hacia abajo, luego hacia la derecha EE' E E'I'_EE

" Hacia la derecha, luego hacia abajo E‘E JE E‘. E'E

Acepkar | Cancelar

« Area de impresién: establece el rango a imprimir.

« Imprimir titulos: estable los rangos, vertical y horizontal, donde se encuentran
los titulos de filas y columnas.

* Imprimir: permite determinar que elementos deben o no imprimirse.
« LINEAS DE DIVISION imprime las lineas que delimitan cada celda de la hoja.
» BLANCO Y NEGRO por si se usan colores en la hoja.
« CALIDAD DE BORRADOR para realizar una impresién rapida.
« TITULOS DE FILAS Y COLUMNAS para imprimir los encabezados de filas (los
numeros de filas de la izquierda) y columnas (las letras de los nombres de
las columnas superiores) de la hoja.

e Orden de las pdginas: establece el orden en que debe imprimirse el rango.

Manual de Informatica Il Dr. Francisco Joseé Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 74



- |
5%
Actividad 13: Configuracién de pagina.
Vista preliminar.
Herramienta que permite visualizar la hoja antes de imprimirla. Es posible ver el
formato completo de la hoja con saltos de pagina, margenes, encabezados y pies
de pagina.

Para acceder a la vista preliminar:

« Elegir en el ment | Archivo |»| Vista Preliminar | o en la barra hacer clic sobre el

icono .

Archivo | Edicion  Yer Insertar Formato  Herramienta

[N Muevo... k4L

& Abrir... Chri+
Cerrar

) Guardar Chrl+i3

Guardar coma. ..

izuardar como pagina Web..,

L=
By Buscar...
Yersiones. .,

Wiska previa de la pagina Web

Configurar pagina. ..

"ﬁ Yiska preliminar
% Imnprirnir .. . CErl+P

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 75



Se podran observar las caracteristicas configuradas anteriormente: margenes,
encabezados y pies de pagina; asi como el formato establecido en la hoja.

E3 Microsoft Excel - Libro1

:iigl.:lentel ankerior O Imprirmir. .. Configurar. .. I mérgenesl Saltos de pégigal Cerrar I Ayuda |

b 4

Vista previa: pagina 1 de 1 ML

La vista preliminar tiene una barra de herramientas para realizar unas funciones

adicionales:
|§iguiEHtE| Ir a la pagina siguiente. También con la tecla|Av Pag |.
Ankerior Ir a la pagina anterior. También con la tecla | Re Pag |

Aumentar / Reducir. El puntero toma forma de lupa para cambiar el
tamafo visualizado.
Impririr ., Despliega la ventana de impresién.

Configurar... Regresa a la ventana de Configuracion de pagina.

Mérgenes Modifica los margenes de impresién sobre la hoja sin salir de la vista

previa.

Modifica el rango que abarcaran las paginas sobre la hoja sin salir de la

1L

Saltos de pagina

vista previa.
Cerrar Cierra la Vista Preliminar y regresa a edicion del libro.
Arvuda Para obtener ayuda de Word.
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Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratén se
convierte en una lupa, de tal forma que es posible ampliar o reducir cualquier
zona de la pdagina.

Al cerrar la pagina de vista previa o después de una impresién, apareceran lineas
discontinuas que indicaran los saltos de pagina, pero estas lineas no se
imprimiran.

]

Actividad 14: Vista preliminar.

Impresion.

Se puede imprimir de las siguientes formas:

» Hacer clic en el icono = de la barra estandar. Se imprimen directamente
todas las paginas de la hoja, con las opciones definidas en ese momento. Se
utiliza cuando no se desea cambiar ninguna caracteristica de impresién.

« En el ment [Archivo [»[Imprimir] o con las teclas [ Ctrl |+ [P]. Antes de mandar
la impresién de una hoja, permite comprobar o modificar las opciones
definidas y establecer las caracteristicas de impresién.

En ese caso aparece la ventana de configuracién de impresion.

H —

L ———— 0

Impresora o

Mombre: -_3 Kyocera F3-10300 Kx b Propiedades

Estado: Inactivo =

.
Tipo: Kyocera FS-10300 Kix

Ubicacian: UsBO01 [ Imprimir a archiva
Comentario: [ poble cara manual
Intervalo de paginas Copias

() Todo Mimera de copias: 232

() Pagina actual
() Paginas: 11

E
Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

1‘ Intercalar

. £0ar
Imprimnir : Documenta ~ ]
L : Paginas por hoja: 1 pagina £
Imnprimir salo: El intervalo —
Escalar al tamario del papel: | Sin ajuste de escala w
L Acepkar ] [ Cancelar
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IMPRESORA.
Permite seleccionar la impresora en la que se desea imprimir. Se utiliza cuando se
tiene mas de una impresora conectada, directamente o por red.

Impresora

Mombre: ._2‘5’ Kyocera F5-10300 K Propiedades

Estado:

Tipa: \;d

Ubicacion: A Imprimir a archivo
. 2 Enviar a CrneMote 2007 D -

Comentatio: - [] Doble cara manual

Intervalo de pa ‘-_;:Q y

@® Todo 1 =]

O pégina actu = i Microsoft OFfice Document Image Writer

O Pagings: Inkercalar

Esctiba ndmeros de paaina & intervalos | P P

Al hacer clic en el botén | Propiedades | es posible cambiar algunos parametros
propios de cada impresora en particular, como el tipo de papel, la orientacion del

papel, si queremos impresion en color o blanco/negro, etc.

INTERVALO DE PAGINAS.

Permite indicar indicamos las paginas que se desean imprimir.

+ Todas. Imprime la hoja completa con las paginas que abarque de acuerdo a la
configuracion de pagina.

« Paginas. Permite indicar las paginas a imprimir.

IMPRIMIR.
Permite seleccionar el rango a imprimir:

Para realizar la impresion:

» Oprimir el boton .

Aparecera en la barra de estado un icono del avance en hojas que han sido
enviadas a la impresora.

Si se desea cancelar la impresion antes de llegar enviarse a la impresora, dar clic
sobre el icono de avance en la barra de estado.

,,_a
D

Actividad 15: Impresion. Se verificard con su Pro  fesor: Tipo y disponibilidad.
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Creacion de férmulas y graficos.

Manejo de formulas automaticas.
La forma mas sencilla de insertar una formula automatica en una hoja es la autosuma:
« Realizar una seleccion continua de las celdas que se desean sumar.

. , x . . ,
« Hacer clic en el botén autosuma de la barra de herramientas. Se insertara la
formula de suma en la celda siguiente a la seleccidn.

D1 - A =SUMA(ATCT)
A B c D E

1 1 2 el Bl

También puede insertarse la férmula automatica sin seleccionar el rango previamente.:
» Seleccionar la celda en la que se desea insertar la férmula automatica.

. , = . . ,
« Hacer clic en el botén autosuma de la barra de herramientas. Se insertara una
formula de suma en la celda activa, y se tomaran por defecto las celdas adyacentes
horizontal o verticalmente.

PROMEDIO  w X o & =SUMA(AT:AZ)

A, | B c
1

[ SUMaindmerol, [ndmeroz], ...} ]

0| L || =
I
0]
=
=
=

« Seleccionar las celdas o rangos que servirdn de argumentos a la funcién de suma
insertada, en caso de ser necesario.

» Oprimir la tecla .

. ) - . .
En el mismo botén de autosuma se tiene acceso a otras funciones usuales, al hacer
clic sobre la flecha | ¥ | a la derecha. Para insertar estas funciones se siguen los mismos
pasos anteriormente vistos para la autosuma.

- i e
Suma
Promedio
Cuenta
MM&x
Min

Més Funciones. ..
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1

8
%" Actividad 16: Férmulas automaticas.

Creacion de férmulas.

Las formas de introducir una nueva formula y corregir una férmula existente son similares
a las de ingreso y correccion de datos anteriormente vistas. La principal diferencia esta en
las formas de introducir las celdas o rangos y operadores de la férmula.

« Introducir el simbolo E| que debe preceder todas las formulas. La celda actual se

activara para edicion.

X &=
B C D
1
2
3

« Introducir las celdas o rangos y operadores de la férmula. Las formas de hacerlo son:

« Escribir la referencia de cada celda o rango y los operadores requeridos.
« Seleccionar con el ratén o mover la seleccién con las teclas de direccién [<][0][8] [
a las celdas que seran parte de la férmula. Entre cada celda escribir el operador

requerido. Repetir por cada operando.

X & =C1+C2 ¥ o A =C1+02
B C ] B C 3]
1 L1
!
2 b 2}

Las celdas que formen parte de la formula, se hayan escrito o seleccionado, quedaran
marcadas para facilitar su identificacion y evitar la repeticion o errores de captura o

seleccion.

« Oprimir la tecla | 4ntro | o el botdn de validacién v para aceptar la introduccién de la
formula. O en su caso, cancelar la introduccion con el botén de cancelacion X_
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En la celda activa aparecerd el resultado de la formula introducida, pero en la barra de
formulas se mostrara la férmula contenida.

e =C1+C2+C3

B

I

También puede introducir férmulas que utilicen una combinacién de referencias de celda y
nimeros. En una formula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras
celdas, operadores y funciones.

Operadores.
Los distintos tipos de operadores son :

e ARITMETICOS se emplean para producir resultados numéricos.
e TEXTO se emplea para concatenar celdas que contengan texto.
 RELACIONALES para comparar valores y proporcionar un valor légico (verdadero o
falso) como resultado de la comparacién.
»  REFERENCIA indica que el valor producido en la celda referenciada debe ser utilizado
en la formula.
e Operador de rango indicado por dos puntos (:),indica un rango de celdas. Ejemplo:
A1:G5
» Operador de union indicado por una coma (,), une los valores de dos o mas celdas.
Ejemplo: A1,G5

Prioridad de operaciones.

Cuando hay varias operaciones aritméticas en una expresion, cada parte se resuelve en un
orden determinado:

1. Operaciones entre paréntesis.

2. Potencias.

3. Multiplicaciones y divisiones

4. Sumas y restas.

Las operaciones de multiplicacidn y divisidn en la misma expresidén son resueltas a medida
que aparecen, de izquierda a derecha. Del mismo modo, las operaciones de adicién y
sustraccién en una misma expresidon, cada operacién es resuelta en el orden en que
aparece, de izquierda a derecha.
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Cuando hay expresiones que contienen operadores de mdas de una categoria, el orden de
prioridad es:

1. Aritméticos.
2. Comparacion.
3. Légicos.

Los operadores de comparacion tienen la misma prioridad, es decir, son resueltos de
izquierda a derecha, en el orden en que aparecen.

El operador de concatenacién de cadenas de caracteres no es realmente un operador
aritmético pero es prioritario respecto a todos los operadores de comparacion.

Se pueden utilizar paréntesis para modificar el orden de prioridad y forzar la
resolucidon de algunas partes de una expresidn antes que otras. Las operaciones entre
paréntesis son siempre ejecutadas antes que las que estdn fuera del paréntesis. Sin
embargo, dentro de los paréntesis se mantiene la prioridad normal de los operadores.

Tipos de referencias a celdas.

Una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja de calculo e indica a
Excel en qué celdas debe buscar los valores o los datos que se desea utilizar en una
formula. En las referencias se pueden utilizar datos de distintas partes de una hoja de
calculo en una férmula o bien, utilizar el valor de una celda en varias férmulas. También
puede hacerse referencia a las celdas de otras hojas en el mismo libro, a otros libros y a
los datos de otros programas.

» Externas: referencias a celdas de otros libros.
« Remotas: referencias a datos de otros programas.

Como valor predeterminado, Microsoft Excel utiliza el estilo de referencia :
» Columnas con letras (desde A hasta IV, en un total de 256 columnas).
» Filas con nimeros (del 1 al 65536).

- REFERENCIAS RELATIVAS.

Una referencia relativa indica la posicion relativa de una celda con respecto a la celda que
contiene la formula. En Excel se trabaja normalmente con referencias relativas.

Para indicar referencias relativas:
« Para hacer referencia a una celda, se introduce la letra de columna seguida del nimero

de fila. Ej: .
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« Para hacer referencia a un rango de celdas, se introduce la referencia de la celda en la
esquina superior izquierda, dos puntos (:) y la referencia a la celda en la esquina

inferior derecha del rango. Ej: |A1:C10 |.

Al aplicar operaciones de edicidon (copia y movimiento) o de llenado sobre una férmula, las
referencias relativas se actualizardn y se hara referencia a celdas relativas a la posicién de
la férmula.

En el siguiente ejemplo, la celda contiene la féormula . Excel buscara el valor una
celda por encima y una celda a la izquierda de . Este método es por referencia relativa.

A B
5 100
6 200 =A5
7

Ahora la férmula en se ha copiado en la celda [B7]. La nueva férmula ha cambiado a
, que hace referencia a la celda que esta una celda por encima y a la izquierda de la

celda .

A B
5 100
6 200 =A5
7 =Ab6

- REFERENCIAS ABSOLUTAS.

Una referencia relativa indica la posicion explicita y Unica de una celda, no de su posicién
relativa, contenida en la férmula. Para indicar una referencia absoluta en una féormula se
introduce el signo delante la fila y la columna de la celda, y nunca variara la referencia.

Ej: [$AS2]
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Al aplicar operaciones de edicién (copia y movimiento) o de llenado sobre una féormula, las
referencias absolutas no seran actualizadas.

En el siguiente ejemplo, la celda contiene la férmula | =$AS$5 |. Excel buscard el valor
especificamente en la columna A en la fila 5. Este método es por referencia absoluta.

A B
5 100
6 200 =$AS$5
7

Ahora la féormula en se ha copiado en la celda . La nueva férmula mantiene la
misma referencia.

A B
5 100
6 200 =3AS$5
7 =3A$5

- REFERENCIAS MIXTAS

Una referencia mixta indica cual de los dos elementos de una referencia (columna o fila)
sera una posicion explicita y Unica de una celda, no de su posiciéon relativa, contenida en
la férmula.

Para indicar una referencia mixta, se introduce el signo delante de la fila o de la
columna, dependiendo de lo que se desee mantener fijo. Por tanto son dos tipos de
referencias mixtas:

» Relativas respecto a la columna y Absolutas respecto a la fila. Ej: .

« Absolutas respecto a la columna y Relativas respecto a la fila. Ej: | $A2].

Al aplicar operaciones de edicién (copia y movimiento) o de llenado sobre una formula, la

formula cambiara la columna o la fila que no tiene el signo $ delante y no variara la que si
tiene el signo $ delante.
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En el siguiente ejemplo, la celda contiene la férmula | =$A5 |. Excel buscara en la

columna especifica A y en la fila que esta por encima de . Este método es por
referencia mixta.

A B
5 100
6 200 =3A5
7

Ahora la férmula en se ha copiado en la celda [B7]. La nueva férmula ha cambiado a
=$A6 |, que hace referencia a la celda en la columna especifica A y en la fila que esta por

encima de la celda .

A B
5 100

200 =3A5
7 =3A6

- FUNCIONES

Una funcién es una férmula automatica predefinida que opera sobre uno o mas valores y
devuelve un resultado en la celda introducida. Las féormulas utilizan operadores normales,
mientras que las funciones son férmulas predefinidas que utilizan valores denominados
argumentos.

Por ejemplo, la funcion equivalente a realizar la suma de nimeros es:

B =C1+C2+03 e =SUMACT:C3)

B

|
|

Sintaxis.

| = nombre_funcién (argumentol; argumento?2; ...; argumentoN ) |

e El Signo El para indicar que se trata de una funcion.

« El Nombre de la funcién a utilizar sin espacios en el medio.

e Los Argumentos separados por punto y coma II| dentro de paréntesis . Los
paréntesis son imprescindibles, incluso si la funcién no lleva argumentos.
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En caso de que alguno de ellos falte, Excel avisard con un mensaje de error. Cuando
alguno de los argumentos sea un rango de celdas, esté ira limitado por la primera celda
del rango seguida de dos puntos (:) y la ultima celda del mismo.

Por ejemplo:
SUMA(A1:A4,A8) devuelve el resultado AT+A2+A3+A4+A8
SUMA(AT;A4;A8) devuelve el resultado AT+A4+AS8.

Argumentos.

Son los valores utilizados por las funciones para devolver un resultado o realizar algun
tipo de accion. El numero de argumentos que una funcion puede llevar depende del tipo
que ésta sea. Algunas tienen un nimero fijo mientras que otras pueden llevar hasta 30
argumentos.

Las limitantes para los argumentos son los siguientes:

« No pueden sobrepasar los 1024 caracteres dentro del paréntesis principal que
contiene los argumentos de una funcién.

« Un argumento individual no puede tener mas de 255 caracteres.

En general estos argumentos pueden ser:

Numeros SUMA(43;300;2)

Rangos SUMA(AT:A209

Texto MAYUSCULAS(“aaa”)

Nombres de rango PRODUCTO(Cantidad;Délar_peseta)
Valores logicos SI(A1>50;89;A2)

Valores de Error ERROR TYPE(#NAME)

Referencias MAX(A1:B10)

Matrices SUMAPRODUCTO(A1:A10;B1:B10)
Vacio(ningln PI()

argumento)

Expresiones El orden de ejecucion de la funcién serd primero resolver las

expresiones y después ejecutar la funcién sobre el resultado de
las expresiones.

Por ejemplo: =Suma((Al+A3):A2-A4)

Se resolveran primero las expresiones (A1+A3) y (A2-A4) y
después se realizara la funcién suma.
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Funciones También se permite que una funcién se convierta en argumento
de otra funcién, para realizar operaciones complejas en una
simple celda.

Por ejemplo: =MAX(SUMA(A1.A4);83)

Esta formula consta de la combinacion de dos funciones, la suma
y el valor maximo. Se realizara primero la suma SUMA(A1:A4) y
después calculara el valor maximo entre el resultado de la sumay
la celda B3.

Insertar funciones.

Para insertar una funcién:

» Seleccionar la celda activa donde se colocard la formula automatica y se mostrara el
resultado.

» Escribir el simbolo El

e Escribir la funcién y los argumentos requeridos manualmente.

Si no se recuerda el nombre de la funcién o se prefiere no teclearlo:

* Hacer clic en el botén de la barra de féormulas; mediante las teclas | Shift | + ; en

el ment | Insertar || Funcién | o en la opcién | Mas funciones | en el ment desplegable
del boton autosuma.

D1 -
A B L C D E
L 1 Insertar Funcién | 5| |
2

Inserkar | Formato  Herramientas
Celdas...
Eilas

Columnas z - % %l EL [ﬂ 45

Hoja de calcula Suma

Wl arfico... Promedio

Sirnbala. .. Cuenta

Salto de pagina

Max
|ﬁ! Funcidn, ..
Min
Mombre 3
'3 Comentario | Mas funciones. .,

En todos los casos se desplegara la ventana para insertar funcion:
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Insertar funcion

Buscar una Funcian:

continuacian, haga clic en Ir

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a

0 seleccionar una categoria: |Usadas recientemente -

Seleccionar una Funcian:

PROMEDIO
AES

S

51
HIPERYIMCULD

|Usadas recientemente
Todas
Financieras
Fecha v hora
[ Maternaticas v
Estadisticas
Blisqueda v referencia
Base de datos

Textao

. . |Logicas
PROMEDIO{ndmero 1, 1o omacian
Devuelve el promedio (media |Definidas por el usuario

triqonomekt

o LD L

los cuales

nimetos,

Awuda sobre eska funcidn

pueden ser nimeras, nombres, matrices, o referencias gue contengan

Acepkar |

Cancelar |

o BUSCAR FUNCION: Permite escribir una descripcién de la funcién deseada,
oprimir en el botén para mostrar las parecidas a la descripcion.
o SELECCIONAR CATEGORIA: Permite elegir el tipo de funcién de la lista

desplegada.

0o SELECCIONAR FUNCION: Permite elegir el nombre de la funcién de la lista
disponible. En la parte inferior aparecerd la descripcion y los argumentos

requeridos.

« Oprimir el boton | Aceptar |. Aparecerd la ventana para establecer la celda, rangos o
valores que fungiran como argumentos en la funcién. En esta ventana aparecera
nuevamente el nombre y descripcion de la funcion ademas de la descripcion y tipo de

argumentos necesarios.

Argumentos de funcion
PROMEDIO

Miimero1 |

Mimeroz |

matrices, o referencias que contengan ndmeros,

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser ndmeros, nombres,

Niamerol: nimerol,ndmeroZ, ... son entre 1 v 30 argumentos numéricos de los
que se desea ohtener el promedio.

 Introducir la celda, rangos o valores en el correspondiente argumento. Estos pueden

escribirse o seleccionarse con el botén

5 L .
J. Al oprimirse, la ventana actual se reducira y

permitira seleccionar de las formas anteriormente vistas la celda o rangos en la hoja

directamente.
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PROMEDIO v X /[&] =PROMEDIO{C1:C3)
A B

i
2
3
4 |

]
53 Argumentos de funcion
7
g

=

C1:03 =

e Oprimir el botén = o la tecla | Antro | al terminar de seleccionar para volver a la
ventana de argumentos. Repetir los dos pasos anteriores por cada argumento
necesario en la funcion.

e Oprimir el botdn | Aceptar | al concluir los argumentos.

c4 - A =PROMEDIOC:C3)
& B c D
1 1 4 7
2 2 ] ]
3 3 ] 9
! I

NOTA: Después de haber introducido funciones en una féormula, existe la posibilidad de
modificarlas o editarlas. Se puede volver a usar para ello el la ventana de Funciones desde
el botén de la barra de férmulas; o bien se puede editarlas manualmente mediante las
formas de correccion de datos vistas anteriormente.

Repeticién de cdlculos. Llenados automaticos.

Para rellenar rangos con una misma féormula o funcién, evitando la tarea de escribirlas
repetidamente:

« Introducir la férmula o funcién con la que se desea rellenar un rango.

« Seleccionar el rango que se desea rellenar.

« En el ment | Edicidn |»|Rellenar| elegir el sentido hacia donde se desea rellenar.
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Edicidn | Wer  Insertar  Formabo Herramientas  Datos  Wenptana 7 kel
7 Deshacer escritura de "1" en 49 Chrl+Z2 . Cd - % T . @ %l El
& Cortar Chrl+x B € 9 om Y0,
Copiat Ctrl+C
@ Portapapeles de Office. .. J E F
R Pegar Chrl4y i
Pegado especial... 2
| Rellenar r | Harcia abajo Chrl+]
Biorrar b |[Ed Hacialaderecha  Chrl4D
Elirninar.. . Haria arriba
Eliminar hoja Harcia la izquierda
Maver o copiar hoja. ..
#h Buscar... Zkrl+B Series, ..
Ira.. Chrl+I Juskificar

En un llenado automatico se actualizan las referencias dependiendo de la direccion de

llenado.

- |

e
" Actividad 17 : Creacion de férmulas y funciones.

Creacién y formatos de un grafico.

Un grafico representa visualmente los datos de una hoja de calculo y facilita su

interpretacion.

Creacion.

Para crear un grafico en la hoja de calculo:
« Seleccionar el rango de datos a representar en el grafico.
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- Seleccionar en el mend | Insertar |»| Gréfico | o en la barra de herramientas oprimir el

@ .

botén

Insertar | Formakto  Herramientas

Celdas...

Eilas
Columnas
N J Al E Tl

Hoja de calculo % z - % Zl Al 1’7 1% - @ -

i oéfico.. | € 9% o 8, EaEN oA A
’ " Asiskente para graFiu:u:us|
| Simbola...

¥

Aparecera la ventana del Asistente para Graficos, que nos permitira preparar el grafico
en 4 pasos.

» Elegir el Tipo y Subtipo de Grafico.

Asistente para grdficos - paso 1 de 4: tipo de grdfico @E'
Tipos estandar | Tipos personalizados ]

Tipo de gréfico: Subtipo de gréfico:

M
ah|
o

Columna agrupada. Compara valores entre
rategorias.

Presionar para ver muestra |

EI Cancelar | Siguien§e>| Einalizar |

» Seleccionar datos de origen: Deben definirse los datos para realizar el
grafico. En este caso se han marcado desde el principio las celdas desde
las que se tomaran los datos para dibujar el grafico. Si las celdas que
aparecen a continuacion de Rango de datos, no corresponden a las que
contienen los datos de grafico debe escribirse el rango correcto.
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Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen E|E|

Rango de datos ‘ Serie l

Yentas

T
&0
50
40
304
20 4

Rango de dakos:

Series en: " Filas

{* Columnas

@ Cancelar < fbras | Siguien;e:l Finalizat

« Establecer opciones del grafico: En el siguiente paso se pueden establecer
caracteristicas varias del grafico, como titulo del grafico, el titulo a los ejes del grafico,
etc.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Eje ] Lineas de division | Leyenda | Rotulos de datos | Tabla de datos ]

Titulo del grafica:

Wentas
|'v'entas

Eje de categorias {x):
| 60

Eje de walores (¥
| 40

| 10

| 1 2 3 4 5 L]

@ Cancelar < Atras | Siguiente::l Finalizar
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« Determinar ubicaciéon del grafico: El Gltimo paso permite seleccionar la ubicacién del
grafico, insertado en una Hoja o podemos asignando una hoja sélo para el gréfico.

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico E|Pz|

Colocar grafica:

o | " En una hoja nueva: |Gréﬁc01
s N —

Al Coroghistoen: T -
el o -]

@ Cancelar | < Atras | | Finalizar |

« Finalizar el asistente. El grafico resultante se mostrara en la hoja, con la Barra de
Grafico flotante.

E3 Microsoft Excel - Libro1

Archivo  Edicion  ¥er  Insertar Formato  Herramientas  Grafico  Ventana 7

D=eEdsm & &Y X B - = = 5= [ a3 = .
Arial -0 ~-| W & S = Lo - A~
Srafico 1 - E
A E c (] E F = H
1 entas L
2 [ 54
3 35 Grafico - =
; ;3 Area del aréafico - [ em | B
[ (=] -
7 BE wentas
=]
=] 70
10 —
11 [=1u}
12 S0
13 ]
40
1 - . [@Veniss]
15 30 4
16
17 20
15 10 A
= o
1 1 2 3 4 5 B
22 -

Modificar y borrar.
MODIFICAR GRAFICO.

Para modificar un grafico:

« Seleccionar el grafico a modificar. Para poder realizar cualquier modificacién sobre un
grafico debe seleccionarse, haciendo clic sobre él. Aparecera remarcado con un cuadro
e indicadores en cada esquina y en cada punto medio de cada borde.

« Modificar el grafico mediante el Asistente de grafico oprimiendo el botén L .de la
barra, o en el menu contextual de boton derecho sobre el gréfico.
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e = -3 8 E ﬂ:mn% @

+ =
€ 9% mo Y1 N i

_ M _ A _
~" Asistente para graficos |'

] | L|
Yentas Faormatao de drea de gréfica. .
Tipo de gréfica...
70 )
Datos de arigen. ..
G0 - ) -
Cpriones de grafico. ..
a0 4 Ubicacion, ..
w 40 n
30 A Yentana de grafico
20 4 ® Cortar
10 1 Copiar
0 . . . A B2 Pegar
1 2 3 4 Eorrar
n u Traer al frente i
Enviar al fondo
Asignar macro, ..

« Seleccionar en el menud contextual la funcidon o en el asistente el paso a utilizar (Tipo
de grafico, Datos de origen, Opciones de grafico y Ubicacidn) y realizar las operaciones
seleccionadas de la misma forma que al crear el gréfico.

MODIFICAR RANGO DE DATOS.

Si se desea modificar el rango de datos del grafico, se pueden utilizar los métodos

siguientes:

« Seleccionar el grafico a modificar.

« Modificar el grafico mediante el Asistente de grafico oprimiendo el botén L .de la
barra, o en el menu contextual de boton derecho sobre el gréfico.

« Seleccionar en el menu contextual la funcién | Datos de origen | o en el asistente el
paso 2 |y realizar los cambios sobre rangos del gréfico.
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Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen E|E|

Rango de datos l Setie l

Wentas

.
20

10 j_E'_'E

]

Rango de dakas:

Series en: ™ Filas

(* Columnas

@ Cancelar | = Atras | Siguiente>| Finalizar |

« Introducir el rango de celdas en el recuadro | Rango de datos |. Este puede escribirse o

. . k| L . e .
seleccionarse con el boton J Al oprimirse, la ventana actual se reducird y permitira
seleccionar de las formas anteriormente vistas la celda o rangos en la hoja
directamente.

1

2]

i E Datos de origen - Rango de datos:

g5 : £4 150 ||=Hojallsat $E47 =
B | B2 16}

7 B, 17

e Oprimir el botdn = o la tecla | Antro | al terminar de seleccionar para volver a la

ventana.
«  Oprimir el botén | Aceptar |. El grafico se actualizara automaticamente para reflejar los
cambios.

AGREGAR RANGO DE DATOS AL GRAFICO.

Si se desea afiadir datos al grafico, se pueden utilizar los métodos siguientes:
» Seleccionar el grafico.
Gréfico |»| Agregar datos... | Aparecera la ventana para determinar

e Elegir en el menu *

el rango de los datos a agregar al grafico.
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Grafico | Ventana 7

Tipo de gréfico, .
Datos de origen...
Opciones de gréfica..,

Ubicacidn, .

figreqar datos..,

faregar linea de tendencia. .

* Introducir el rango de celdas en el recuadro . Este puede escribirse o

seleccionarse con el botén J. Al oprimirse, la ventana actual se reducira y permitira

seleccionar de las formas anteriormente vistas la celda o rangos en la hoja

directamente.

Agregar datos El gl

Seleccione los nuevos datos que desee agregar al grafico,
Incluva las celdas que contengan los ratulogge filas o
columnas si desea que estos aparezcan en etgrafico,

Rango: E

Acepkar I Cancelar |

A B
1 Wentas v !
2 34

3 35!

4 o9}

5 54, 151
B B2} 164
7 = 171
[m]

e Oprimir el botén = o la tecla | Antro | al terminar de seleccionar para volver a la

ventana.

«  Oprimir el botén [ Aceptar |. El grafico se actualizara automaticamente para reflejar los

cambios.
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Otra forma es:

« Seleccionar el grafico. Aparecera remarcado el rango correspondiente.

« Posicionar el puntero del raton sobre los puntos en las esquinas del rango
seleccionado. El puntero se convertird en una flecha de dos puntas orientada de
acuerdo al indicador seleccionado f\'.

« Hacer clic con el botén izquierdo sin soltar y arrastrar para incrementar hasta la
seleccién deseada.

A B
1 Fentas 1 antas
3 I 13 3 35 13
4 a6 14 4 45 14
5 54 15 =) a4 15
B £2 16 B B2 16
7 BE 17 7 [51a) 17]
g g
5 g s

e Soltar el botdn del raton. El grafico se actualizard automaticamente para reflejar los
cambios.

O también:

» Seleccionar las celdas o rango que se desea afadir al grafico.
» Hacer clic con el botén izquierdo sin soltar sobre el borde de la seleccién y arrastrar
encima del grafico. El puntero del raton se convertira en una flecha banca con un
+

simbolo mas

A B | C D E F
1 “entas
2 34 12
3 35 13
4 46 14
5 54 15
3 62 16
7 66 17 EeiE1s |
B
g +
10 %
11
12 70
13 B0
14

« Soltar el botén del ratén. El grafico se actualizara automdaticamente para reflejar los
cambios.
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ELIMINAR RANGO DE DATOS DEL GRAFICO.

Si se desea Eliminar algun rango de datos del grafico, se pueden segquir los siguientes

pasos:

» Seleccionar una de las representaciones del rango a eliminar en el grafico haciendo clic
sobre ésta. Aparecera remarcada con un cuadro sobre cada elemento del grafico que

represente ese rango.

/0

Titula del grafico

B0
50 4
40
30
20 4
10

mYentas
]

Lk

4

« Oprimir la tecla .

MODIFICAR DATOS DE ORIGEN DEL GRAFICO.

Los graficos se encuentran enlazados a los datos de origen. De tal forma que si
cambiamos algun dato del rango de origen, el grafico refleja automdaticamente el cambio

realizado.

Manual de Informadtica Il
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MODIFICAR POSICION DE GRAFICO.

Para modificar la posicion de un grafico:
« Seleccionar el grafico a modificar.

I L |
“entas
120
100
a0
i —— [@varaa]
40 —
20 —*‘7
D T T T T T
1 2 3 4 5 5
[ n n

« Situar el puntero del ratén sobre el grafico. El puntero del ratéon se convertird en una

flecha blanca

« Pulsar el botén izquierdo del raton sin soltarlo y arrastrar hasta la posiciéon donde se
desea colocar el grafico.

« Soltar el boton del ratén.

MODIFICAR TAMANO DE GRAFICO.

Para modificar el tamafo de un grafico.

» Seleccionar el grafico a modificar.

« Situar el puntero del ratén sobre cualquiera de los indicadores alrededor del cuadro
del grafico (igual que para cambiar de tamafio una ventana). El puntero del ratén se
convertira en una flecha de dos puntas orientada de acuerdo al indicador seleccionado

el

« Pulsar el botéon izquierdo del ratén sin soltarlo y arrastrar hasta cubrir el tamano
deseado para el grafico. Si se desea mantener la relacion de aspecto, es decir, la

proporcidon de su longitud y su altura, mantener oprimida la tecla o | Shift |.
e Soltar el botdn del raton.
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MODIFICAR FORMATO DE GRAFICO.

Para modificar el formato de un gréfico:

» Seleccionar el grafico a modificar.
« Elegir la opcién | Formato de area de grafico... | en el mend

derecho sobre el grafico seleccionado.

“entas | Farmato de area

de gréfico...

Enviar al fondo

Asignar macro..,

Tipo de gréfica...

120 Datos de origen.
100 4 — Opciones de arafico,..
an Ubicacidn. ..
" 60 A
Ventana de grafico
40 7 é{, Cortar
20 4 ’_‘ ’_‘ Copiar
u} : . @ Pegar
1 3 4 Borrar
L] Traer al frente

contextual de botén

Aparecera la ventana comiin de formato con las opciones de Trama y Fuente.

Manual de Informadtica Il

Formato del drea del grafico

Fuente

Borde
(* Aukomatico

" Ningunio
(" Personalizado

Grosor:

[ Sombreada

Muestra

Propiedades

Eshil; —_—
Colar; fuskomaticn

[ Esquinas redondeadas

frea

(* Aukomatica

(" Minguna
EEEEEENRER
EEEEERERN
[ | EEERER

Efectas de rellena. .,

Breptar |

Cancelar

Dr. Francisco José Villazan Olivarez
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BORRAR GRAFICO.

Para borrar un grafico:

Formato del drea del grafico

Tramas ‘ Propiedadss l
Fuerte: Estilo; Tamafio
|F'.ria| |Ncurma| | 10
] -
9

Negrita
Tp &rial Unicods M5 j Megrita Cursiva J 1 j

Subrayada: Calor: Fanda;
|Ninguno j | Automético j |Aut0méticcu j
Efectos Wista previa
[ Tachada
| Superindice I AaBbCcYyiz |
[ Subindice

W futoescala

Esta es una Fuente TrueType, Se usara |a misma Fuente kanto en la impresora

coma en la pantalla,

fcepkar | Cancelar

» Seleccionar el grafico a eliminar.

« Elegir la opcién | Borrar | en el menl contextual de botén derecho sobre el grafico

seleccionado u oprimir la tecla | Supr |.

Modificar y borrar objetos del grafico.

Del mismo modo que con los graficos completos, se puede modificar o borrar cada uno de
los elementos separados del grafico como Titulos, Leyendas y Area de trazado.
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MODIFICAR POSICION DE UN OBJETO DEL GRAFICO.

Para modificar la posicion de un objeto del grafico:

« Seleccionar el objeto a modificar. Para poder realizar cualquier modificacién sobre un
objeto debe seleccionarse, haciendo clic sobre él. Aparecera remarcado con un cuadro
e indicadores en cada esquina y en cada punto medio de cada borde.

120
100 —
a0 4

40 4

iy

« Situar el puntero del ratén sobre el objeto. El puntero del ratdn se convertira en una

flecha blanca ™.

« Pulsar el botén izquierdo del raton sin soltarlo y arrastrar hasta la posiciéon donde se
desea colocar el objeto.

« Soltar el boton del ratén.

MODIFICAR TAMANO DE UN OBJETO DEL GRAFICO.
Para modificar el tamafio de un objeto del grafico:

» Seleccionar el objeto a modificar.

« Situar el puntero del ratén sobre cualquiera de los indicadores alrededor del cuadro
del objeto (igual que para cambiar de tamafio una ventana). El puntero del ratén se
convertira en una flecha de dos puntas orientada de acuerdo al indicador seleccionado

1

* Pulsar el botén izquierdo del ratéon sin soltarlo y arrastrar hasta cubrir el tamafio
deseado para el objeto. Si se desea mantener la relacion de aspecto, es decir, la

proporcidon de su longitud y su altura, mantener oprimida la tecla o | Shift |.
e Soltar el botén del raton.
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MODIFICAR FORMATO DE UN OBJETO DEL GRAFICO.
Para modificar el formato de un objeto del grafico:

« Seleccionar el objeto a modificar.
« Elegir la opcién | Formato de ... | en el mend contextual de botén derecho sobre el

fail

m> | Farmata de levenda. ..

elemento seleccionado.

"D a Eorrar
o4
| Formato del ttulo del grafico. . | ms

Borrar (w3
L =1

D i| Formato de area de brazado. ..
‘ Tipo de grafico...

Datos de origen. ..

COpriones de gréfico...

Ubicacion. ..

Wentana de grafico

Borrar

BORRAR UN OBJETO DEL GRAFICO.
Para borrar un objeto del grafico:

« Seleccionar el objeto a eliminar.
e Elegir la opcidn | Borrar | en el menu contextual de botédn derecho sobre el elemento

seleccionado u oprimir la tecla [ Supr].
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Unidad 3. Administracidon de bases de datos.

Uso de filtros.

Excel posee herramientas para manejar base de datos, localizar y ordenar datos,
hacer consultas, etc. Una tabla o lista de datos esta compuesta de registros o
filas, y campos o columnas. Todos los registros de una lista tienen los mismos
campos de informacién (por ejemplo, cada registro tiene un campo Nombre, un
campo Pais, un campo Localizacién, etc.). Cada campo de una tabla lista
proporciona un tipo de informacién concreta.

La caracteristica del filtrado permite encontrar y visualizar un conjunto de
registros relacionados que coinciden con criterios establecidos. Cuando se filtra
una lista, se definen las condiciones conocidas como los criterios compartidos por
el subconjunto de registros que desea localizar. También se puede filtrar la lista
utilizando varios criterios simultaneamente.

El filtrado le permite visualizar Unicamente los registros que satisfacen criterios
especificos, o valores de campo. Con Microsoft Excel, la forma mas facil de filtrar
registros de una lista es utilizando Autofiltro.

Autofiltro.
El Autofiltro permite localizar rapidamente un subconjunto de datos de la tabla.

Para aplicar un Autofiltro:
« Elegir en el menu | Datos [»| Filtro [»| Autofiltro |. En los encabezados de las

columnas de datos apareceran las flechas ¥ del filtrado.

A B [ 0]
1 [Municipio w |Pablacion 'ﬂHomhres 'ﬂlu'lujeres ﬂ
2 | Acuitzio 9.5933.00 4 701.00 5.232.00
3 Aguililla 19 54500 0.776.00 986500
4 | Alvaro Obregdn 19 A02.00 9.052.00 10.450.00
5 | Angamacutira 156,108.00 7 056.00 8052.00
B | Angangueo 10,287.00 4 593900 5.348.00
7 Apatzingan 117.,945.00 57 58500 B0, 350.00
8 | Aporo 2.826.00 1,366.00 147000

» Seleccionar la columna o campo para el que se desea establecer una condicion
de filtrado.
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e Oprimir en la flecha de filtrado de la columna sobre la que queremos obtener
informacion para visualizar una lista con los valores de ese campo.
« Seleccionar un valor para utilizarlo como un criterio o condicién para filtrar la

lista.
A
1 [Municipio -
2 -

{Las 10 mas...) |
(Personalizar,..)
Acuitzio
Aguililla
Alvaro Obregdn
Angaracukira
Angangueo
Apatzingan
g P.pl:nrlo
Aquila
10 Ario
11 | arteaga
12 | Brisefias
13 Buenavista
Carscuarn
14 Charapan
15 | Charo
16 Chavinda
Cheran h

00|~ |00 M| == |

Todos los registros que coincidan con la consulta realizada se visualizan
mientras que todos los demas registros quedan ocultos.

A B C D
1 |Municipio w|Poblacién w|Hombres w|Mujeres |
55 | Marelia G2053200  296317.00 32421500
115
116
117
118

Después de haber seleccionado un criterio, la flecha de filtrar de ese campo y
los numeros de fila de los registros filtrados apareceran en azul para resaltar
el campo sobre el que se ha realizado un filtrado de datos.

Pueden aplicarse varias opciones de busqueda en el Autofiltro:
« [(Las 10 mas..) | Realizar una busqueda basada en los datos mayores o
menores de un campo. Aparecera el cuadro de didlogo Autofiltro de diez

mejores.
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Autofiltro de diez mejores

Maskrar

SUpEriores v Iﬁil elernentos -
Acepkar I Cancelar |

. |(Personalizar) |: realizar una blUsqueda basada en criterios de comparacion.

Aparecera el cuadro de didlogo Autofiltro personalizado.

Autofiltro personalizado

Mostrar |as filas en las cuales:
Municipio
|es iqual a A || =

vy 0

|Jse 7 para representar cualquier caracter individual
|Jse * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar | Cancelar

* |(Todas) |: eliminar el filtro de la columna correspondiente.

Para eliminar los autofiltros y eliminar las flechas de los encabezados de las
columnas de datos:

« Elegir en el ment | Datos |»| Filtro | Autofiltro | para desactivar los autofiltros.
El filtro queda eliminado y todos los registros aparecen de nuevo.

Para eliminar los filtros:
Datos || Filtro |»| Mostrar todo |.

Datos | Yenktana ¥

%l Crdenar. ..

. @ .
| Filtro » | Autofiltro

Forrulario, . | Mostrar todo

» Elegir en el menu

Subtokales. .. Filtro awanzado...

Ordenar.
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Ordena la lista de datos por distintos criterios o categorias, de forma que todos
estén agrupados de forma légica. Para ordenar una lista de datos por un solo

campo:

» Seleccionar cualquier celda dentro de la lista.

e Oprimir los botones de ordenamiento Ascendente

barra.

2

y Descendente

2 = - @R @ -3,

€

+ 0
SLo000 Tog

K Orden ascendente |,

LRV

@ = -3 2R (@] -3

+0
o6 000 T

€

0o ¢ Orden descendente|, A .
+ 0| = - — -

Z2
Al en la

Se seleccionara automaticamente la lista de datos completa y se ordenara de

acuerdo al campo correspondiente a la columna seleccionada y al criterio
(Ascendente o Descendente) elegido.

Para ordenar una lista de datos por hasta tres campos simultaneos:

1

| 2 |
3

00|~ O e

10
11
12
13
14
14
16

17

A

Municipio

Aparo
Zinaparn
Lagunillas
Huiramba
Chinicuila
Churintzio
Chucéndiro
Mocupétaro
Mvo. Trecho
Tlazazalca
Susupuato
Copéndaro
Brisefias
Murnaran
Régules
Acuitzio

B

w |Pablaciéon

2 526.00

4,084.00
5,136.00
5,711.00
5,870.00
7077.00
7 463.00
g,724.00
§,521.00
§,530.00
9,085.00
9,151.00
9641.00
9,703.00
9,505.00
9,533.00

C D
Hombres j Mujeres ﬂ
1,356.00 1,470.00
1,847.00 2237.00
2,448.00 2F88.00
3,182.00 3,529.00
3,550.00 3,320.00
3,145.00 3.5932.00
3,380.00 4,083.00
4,326.00 4,398.00
4.455.00 4,366.00
4,119.00 4,711.00
4.453.00 4 F32.00
4.2597.00 4,854.00
4,593.00 5,043.00
4 565.00 5,138.00
4 677.00 5,228.00
4.701.00 5,232.00

« Seleccionar cualquier celda dentro de la lista.

« Elegir en el mend | Datos || Ordenar |.
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Daktos | Veptana 7

|%l Crdenat. ..

Filkra 3
Farmulario. ..
Subtotales. ..

Validacian. ..

Se seleccionara automaticamente la lista de datos completa. Aparecera la
ventana de Ordenar.

A = [ D E F

1 Municipio +|Poblacion w|Hombres «|Mujeres
2 | Apora 2 826.00 135600 1 470.00
| 3 | Zinaparo 4 034.00 1.847.00 2237.00
| 5 | Huiramba R 711.00 E]@
| B | Chinicuila B.870.00 Crdenar por
| 7 | Churintzio 7 077.00 ablacian f+ fscendente
| & | Chucandira ¥ 483.00 " Descendente
i NDCUpétarD BITEADD Luego por
|10 | Myao. Trecha d,821.00 | <] Ascendente
11 | Tlazazalca d,830.00 (" Descendente
(ziSmpme  SOEE o
| 13 | Copandarn 51 .
14| Brisefias 964100 | | [l S“e”dzﬂti

15 | Murnaran 9,703.00 ESEEnCenie
15 | Régules 9 905,00 La lista tiene fila de encabezamiento
17 | Acuitzio 9,933.00 5 Mg
| 18 | Huanigueo 10,153.00 ! l—l
ﬂ Tumbiscatio 10,153.00 Qpciones. ., | fcepkar Cancelar
| 20 | Angangued 10,257 .00 4 95900 5 345,00
| 21 | Caracuaro 10,351.00 5,143.00 5.203.00

» Seleccionar los campos por los que se desea ordenar y el orden (Ascendente o
Descendente).

* Oprimir el bot6n .

NOTA: Para ordenar una lista de datos por mas de tres campos simultaneos, se
puede repetir el proceso hasta cubrir todos los campos que se desee ordenar. Los
ordenamientos previos se mantendran y se podran realizar mas de tres
ordenamientos simultaneos.

Lo importante es el orden en el que se realicen los ordenamientos. La clave esta

en ordenar de atrdas hacia delante, es decir, ordenar primero los campos
secundarios y terminar con el campo mas importante..
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Después de filtrar los registros, es posible manipularlos para resumir, promediar
o realizar cdlculos similares sobre varios y diferentes subconjuntos de registros
filtrados. Para ello existen funciones especiales, Utiles cuando se intenta realizar
calculos sobre datos filtrados.

« B
rjﬂ
Actividad 18: Autofiltros.

Resumen de datos.

Cuando se desea resumir una lista que tenga varias columnas (o campos) de
entradas de datos se utiliza la subtotalizacién. La subtotalizacién incluira todos
los campos de datos y puede crear subtotales para grupos dentro de cada campo.
Ademas, el resumen subtotalizado contendrda todos los datos detallados y
permitira mostrar cualquier nivel de detalle que se elija.

Una vez que la lista de datos ha sido ordenada, se puede organizar y resumir la
informacion que contiene sin necesidad de insertar filas para los subtotales o
introducir férmulas, y ademas agregar un esquema a la hoja para que pueda
decidirse facilmente qué nivel de detalle mostrar.

Para crear resumenes con Subtotales que sumen los valores:

» Seleccionar cualquier celda dentro de la lista de datos.

« Elegir en el ment | Datos [»| Subtotales |.

Datos | Menkana  #

2] ordenar...

Filtro 3

Formulario. ..

| Subtotales...

‘alidacian, ..
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Aparecera la ventana Subtotales.

Para cada cambio en:

|Munici|:ui0 ﬂ

Usar funcion:

| Hombres
[ Mujeres

[v Reemplazar subtotales actuales
[ Salto de pagina entre grupos
I+ Resumen debajo de los datos

Quitar todos ‘ Aceptar | Cancelar

Las opciones disponibles son:

e Para cada cambio en: permite elegir de la lista desplegable el campo o
columna para el que se realizara el Resumen.

« Usar funcién: permite seleccionar la funcién a realizar en el resumen.

e Agregar subtotal: muestra el campo seleccionado para el resumen y
permite seleccionar otros campos simultaneamente.

« Oprimir el botén | Aceptar | Los Subtotales se agregan a los campos
seleccionados.

NOTA: Para crear varios niveles de subtotales sobre una lista de datos, se puede
repetir el proceso hasta cubrir todos los campos que se desee resumir. Los niveles
previos se mantendran.

Lo importante es el orden en el que se realicen los resiumenes. Para esto, se
necesita crear primero los subtotales mds generales y posteriormente los
subtotales anidados.

Para aplicar un esquema sin utilizar subtotales automaticos o utilizar datos que ya

contienen subtotales manuales, se necesita determinar qué filas o columnas
deberan estar agrupadas para que puedan ocultarse y visualizarse juntas:
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« Seleccionar las filas o columnas que desea combinar dentro del grupo de
detalles de un esquema. No incluir subtotales en el grupo o estaran ocultos
cuando oculte el grupo de detalles.

« Elegir en el menu | Datos [»| Agrupar y esquema || Agrupar |. Aparecera la

ventana Subtotales.

Datos | Yentana 7

&1 ordenar...
Filtro
Farmularia. ..
Subtatales. ..
Validacion. ..

Tabla...

Texko en columnas. ..

Consolidar. ..

Agrupat ¥ esquema 3 |

Informe de tablas v graficos dindmicos. ..

Cbtener datos externos 3 |* Agrupar. ..

48 Desagrupar...
Autoesquernna
Borrar esquema

Configuracian. ..

Aparecera la ventana de Agrupar.

Agrupar Ej@

Agrupar

el i
(" Columnas

Aceptar | Zancelar |

» Elegir la forma de agrupar (filas o columnas) para formar un esquema.

e Repetir los dos pasos anteriores para cada grupo que desee esquematizar.

Para eliminar los resimenes de subtotales actuales:

« Elegir en el ment | Datos |»| Subtotales |. Aparecerd la ventana Subtotales.

« Oprimir el botén | Quitar todos |. Los subtotales y esquemas quedaran

eliminados.
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O también:

» Seleccione todas las filas o columnas del grupo.

« Elegir en el ment | Datos || Agrupar y esquema || Desagrupar|.

e Repetir los dos pasos anteriores para cada grupo esquematizado existente.

Los Subtotales permiten manipular el nivel de detalle mostrado en el resumen
mediante los botones de Esquema y Nivel de esquema, que ocultan y muestran
diferentes niveles de detalle, y que funcionan de forma semejante a la ventana de

arbol de carpetas del explorador de Windows.

 Oprimir los botones de esquema ubicados en una nueva columna a la

izquierda de la hoja de calculo, para ocultar o contraer

expander - detalles de cada subtotal concreto.

y mostrar o

1+ +

[

_\_\_\._\._\._L_x_\@)}

Total 1

Total 2

Total 3
4

A A -

4
Total 4

00|t 0 0w Ry k) R k| s
| B | Q3R = &[0 &| o o9 0 B 0T 0k
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No.
28
30
B0
B7
51!
86

106

109

1
45
81
B2
74
7B
103
105

C
Municipio

Churintzio
Ecuandureo

Murmaran

Fenjamillo

Piedad, La

Tanhuato

Yurécuaro

Linaparg

Brisefias

Jiguilpan

Marcos Castellanos
Fajacuaran

Regules

Sahuayo
“enustiano Carranza
Yista Hermosa

D]
Poblacion

7077.00
14 815.00
9.703.00
20,097.00
54 94500
14 413.00
26 ,591.00
4 084.00
181,926.00
171,218.00
160,811.00
9 .k41.00
35,359.00
11,235.00
19538.00
9.905.00
B0,894 .00
X2 A12.00
17 Ba7.00
187 951.00

Dr. Francisco José Villazan Olivarez

E F
Hombres Mujeres
3,145.00 3.532.00
£ ,507.00 5,308.00
4 5B5.00 5.138.00
9,0258.00 11,065.00
39.855.00 45 087.00
G 816.00 7 5597.00
12,758.00 13,933.00
1,847.00 2237.00
84 B25.00 97 301.00
78,283.00 92 535.00
77 A96.00 83,315.00
4 5585.00 5043.00
16,258.00 19,431.00
5,282.00 55953.00
9,157.00 10,531.00
4 577.00 §228.00
29 080.00 31,814.00
10,545.00 11,863.00
8,543.00 9,144.00
55,544.00 93,007.00
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e Oprimir los botones de nivel de esquema ubicados en la parte superior de la

nueva columna para mostrar un nivel concreto %' de detalles de resumen.
2|3 A B C D E F
1 | 1] INo. Municipio Poblacién  Hombres Mujeres
+ 137 Total general 3935 667.000 1911078300 2074538900
1RE A B C D E F
1 | [ .;No. Municipio Poblacion Hombres Mujeres
[+ 10 Total 1 181 926.00 84 F25.00 97.301.00
+ 19 Total 2 171,218.00 78,283.00 9293500
+ 2B Total 3 180,511.00 77 496.00 83,315.00
+ | 35 Total 4 187 ,951.00 85 944 .00 99 007.00
+ 43 Total 5 189,847 .00 90,093.00 99 .748.00
+ 45 Total 6 161 918.00 77.379.00 84 539.00
+ 54 Total 7 1581 ,464.00 85,128.00 96,336.00
+ | B2 Total 8 183,5553.00 87 376.00 96,182.00
+ 70 Total 9 159,147 .00 76,228.00 825919.00
+ | 76| Total 12 175 B664.00 84 258.00 91 .406.00
+ 80| Total13 167,141.00 80 546.00 86,595.00
+ 82| Total 14 31.096.00 14 ,414.00 16,6582.00
+ 9 Total 15 189,260.00 89 956.00 99,304.00
+ 101 Total 18 150 635.00 73,337.00 77.301.00
+ 107 Total 19 152 ,401.00 73,736.00 78 665.00
+ 111 Total 20 41 .446.00 19,938.00 21,4808.00
+ 119 Toetal 21 146 570.00 72 856.00 73 634.00
+ 127 Total 22 154 353.00 76 ,450.00 77.833.00
+ [130) Total 23 141,817.00 B9 525.00 72.2839.00
+ [132| Total 24 171,100.00 85.912.00 85,183.00
+ 134 tal 10,11,16 y 17 B2053200 295 317.00 324 21500
+| 1365 | Total 14 y 20 2ZB5 F99.00 128,112.00 137 587.00
= 137 Total general 3985 867.00 15110/8.00 2074589.00
1] ]3] A B C D E F
1 | D l;No. Municipio Poblacidn Hombres Mujeres
[ [-| 2 1 28 Churintzio 7 077.00 3,145.00 3,232.00
3 1 30 |Ecuanduren 14 915.00 B BO7.00 5,308.00
4 1 B0 Mumaran 9.703.00 4 565.00 5,138.00
5 1 67 Penjamillo 20,097.00 9,028.00 11,069.00
B 1 B9 |Piedad, La 84 946.00 39,855.00 45 087.00
7 1 86 Tanhuato 14 413.00 B,816.00 7.4857.00
8 1 106 Yurécuaro 25 £31.00 12,758.00 13.933.00
9 1 109 Zinaparo 4 084.00 1,547.00 2237.00
=l |10 Total 1 181 926.00 84 525.00 87 301.00
[ 11 2 4 Angamacutira 15,108.00 7058600 8,052.00
12 2 18 Copandaro 9.151.00 4 ,297.00 4,854.00
13 2 27 [ Chucéndiro 7 463.00 3,380.00 4,083.00
14 2 36 Huandacareo 11,806.00 5,369.00 B,439.00
15 2 113 José Sixto VWerduzco 25 500.00 11 ,973.00 14 527.00
16 2 54 |Morelos 10 914.00 4 955.00 5 955.00
17 2 63 Panindicuaro 16 ,504.00 3,530.00 9.874.00
18 2 71 Puruandiro 71,770,000 32.719.00 39,051.00
= 19 Total 2 171, 218.00 78,283.00 92 955.00
O
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Actividad 19: Resumen de datos.

Importacion de bases de datos generadas por otros programas.

Es posible utilizar bases de datos generados por otros programas en formas de
tablas o listas de datos dentro de Excel. Esto se puede hacer de dos formas:

1. Abrir directamente el archivo generado en otro programa como tabla de Excel.
2. Obtener o importar los datos contenidos en ese archivo a una tabla de Excel.

Para abrir un archivo generado por otro programa
como tabla de Excel:

« En Men0 [Archivo |»[Abrir] o las teclas [Ctrl [+[A]. rchivo | Eduion yer Lsertar o

[ Mueva... Chrl+1
= b *
de la barra de - ‘|# e -

Cerrar

Ed Microsoft Excel - Librol

» Seleccionar el botdn

herramientas.

Se abrird el cuadro de didlogo Abrir en una ventana de tipo Explorador.

i M documentos @ @@ ¥ oy [~ Hranemas -

| morm A LRUARAR_200-Z00 N QL T —r—
C201, CARTAS ESCRIFTIVAS-DICIEMBRE 2008 Ea TS

; e e i -

anz.-
(02~ MATEREALGOLST ANCIAAVGH-PAR-2007-2000 s ax chitens recibkks
S30a.- 5 T e ]

108, NOVEL W [ BASIC 000 TUBRE-3007 [ e

=

EVANGEL [NA~TK |

B2 pLANEACIEN_ AT BASIC AR 20x]

AR CHIVGS ESTADISTICA URLLF AN TERCERC 0e3. irvchom clel ca e e racky der anchivg
Cbmrin, WAt PEVIETA TLALOC e
Doy gar aChuakacones Os Drograng TR AR, o 1
DL ST ANEADT AR TA HORACIO DIAZ ENTRESA O

& i w|
| Bt da archiva: { ] .

Tocne o doamertos de Word (7, doc; *, doc?) * ooty * Fer |

« Seleccionar el tipo de archivo de la lista desplegable Tipo de Archivo. En esta
lista se muestran los tipos de archivos de otros programas que pueden ser
abiertos por Excel.
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Se mostraran los archivos del tipo seleccionado dentro de la carpeta que

aparece en Buscar en |
abrir *l I

En la flecha situada al lado del botén se puede o

seleccionar el modo en que se abrira el archivo. . .
Abrir como de sdlo lectura

Abrir como copia

Con la opcién | Abrir como de sélo lectura | se evita

modificar o alterar por error el archivo.
« Seleccionar el archivo que se desea abrir haciendo clic sobre él (el nombre
cambia de color).

e Oprimir el botén o hacer doble clic sobre el nombre del archivo.

Dependiendo del tipo de archivo, pueden aparecer algunas ventanas para
especificar la forma en que Excel abrira el archivo.

Para importar los datos contenidos en ese archivo a una tabla de Excel:

« Elegir en el ment | Datos [»| Obtener datos externos |»| Importar datos... |.

Dakos Wentana *

%‘I, Crdenar...

Filtro »
Formulario. ..

Subtotales. ..

validacian. ..

Tabla...

Texto en columnas. ..

Consolidar. ..

AgQrupar ¥ esquema 2

@ Informe de tablas v graficos dindmicos. ..

| Cbtener datos externos * "l:E Imporkar datos., .
=]
a2

Muewva consulka Web. ..

MNueva consulka de base de datos. ..

Aparecera una ventana de tipo Explorador para Importar datos.
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E Microsatt sl Librad

G e Dol St S ol G Sl el 2 Mots 006 b o DO |
G ro s NES|EETE= 5 % € a0l S ER| S 5eA
Al =
| P i} ] (5 i ] 15 | i 5 H 1 | ] K| L (o=
5 I D | @ | &
2 : ,
el Cia
5| 3 Office Onine
5 e
_L Abrir . cor:e:a o M st 0Ffica
il ancarent | Hs documert o @ | H- ks - 8
o o |-—" T |‘9’ _‘Q Q@ % B - e *  ahitenar | rfamaca nmés
o] I MOLSTANCLA_LIRLARA_Z003-200% (CTESINA DE Fuscarenel ieh T b i
10l el | 301 CARTAS DESCRIPTIVAS-DICIENERE 2008 | comPROBACION CIC-LMERH. b * fwekes estalske
ol (M5 decumenkos | (02, MAESTREA ACTURLIZACTON-ENERC-2005 e A -paging 25k i - st
ERl receries \_ZI02. - MATERTALEOIS TANCLA- HON-PAR-Z00T- 2008, [EIERC_Cap_2n_CalcuLo ¥ PROBABILICRDES. s Mas,
5 108, - DIFLOMADD EM IVFESTTGACIEN CIENTIFICA-2008 i 22-paging 21,505 Bustat:
Erim ; 1308, HIVEL WORC-B ASICC- CTUBRE-2007T EL DESORRCLLE DE LA EFICIENCLA DE LA CRGANL | 1
S Eookerin | 0%, MATEMATICAS BASICAS.2007-2008- corragida Bl rcemain_corte_cesciptival ek e
Bl 153 10, MATEMATICAS BASICAS,FOF [ i cameties para compartr T R R e e D
Bl 115, MAESTAIA EN ACMON - INFORMATICR Elnwevo pLan e REsCATE ol .ﬁ.hrlr _
B | 1416, MAESTATA EN ADMOH-COMPLITACIN e L7 EEROCI_FISCAL 20074k T -
719 ' (M dooumertos | |3ARCHIUCS DE RUAND cmnmé Zm&m6 EXBES:
el | SARCHIVCS ESTADFSTIC A LRUARAN TERCERG _"k
El =20 ! CARGA ACADENICA
o I3C pberlink SRk
| % \Anescana acualzacionss da progana
=) Hif (3D DUMENTCS ESCANEADCS %J‘rmm?scgmm
= = Sl dsefo efor AIENC PLAN DE RESCATE s
5 q M s 3 Mas..,
B | \ [5] Mis awchivns e ceigen de dekors
| M b oo toel | oyras cpetinas racibioos ) Crearin Reo peno,
o s iméceres R Lt
';§: iws dans
T My sBooks
i My Pifiras
i I3y Viecs
7|
1 £ E " »
ED Harmbre ce archiva: || - i .
21 Tpacle archie; [ Tadas los srchivas de Miornsoft Offce Eseel (%1% ks sk ™ htm; * 3|
E
B

« Seleccionar el tipo de archivo de la lista desplegable Tipo de Archivo. En esta
lista se muestran los tipos de archivos de otros programas que pueden ser
abiertos por Excel.

Se mostraran los archivos del tipo seleccionado dentro de la carpeta que

aparece en |Buscar en|.

» Seleccionar el archivo desde el que se desea importar los datos.
e Oprimir el botén | Abrir | o hacer doble clic sobre el nombre del archivo.
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Dependiendo del tipo de archivo, pueden aparecer algunas ventanas para
especificar la forma en que Excel abrira el archivo.

Importar datos E]E]
iDonde desea situar los datos?
* Hoja de calculo existente: |
Cancelar
T | _ Carcelr |

" Mueva hoja de calculo

@ Crear un informe de kabla dindmica. ..

Propiedades, ., | Modificar consulta, .

« Determinar el destino (rango u hoja) donde se colocaran los datos importados.
«  Oprimir el botén o hacer doble clic sobre el nombre del archivo.

»

Actividad 20: Importacién de bases de datos.

Vinculacion de bases de datos y tablas dinamicas.

La herramienta de tablas dinamicas permite resumir y analizar rapidamente
valores contenidos en una tabla o base de datos. Excel presenta diferentes
opciones con distinta grado de complejidad a la hora de implementar tablas
dinamicas.

Una Tabla dinamica combina la consolidacion y el resumen de subtotales
proporcionando una mayor flexibilidad de presentaciéon, para organizar los datos
almacenados en varias hojas de cdlculo o libros asi como mostrar u ocultar los
detalles que desee. De forma adicional, se podra modificar la presentacién de la
tabla dinamica cambiando la disposicién o el nivel de detalle que aparezca
visualizado sin tener que volver a crearla.
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Para crear una tabla dinamica por medio de un asistente:

« Elegir en el ment | Datos |»| Tablas y graficos dindmicos |.

Datos | Yenbtana ¢

%l Crdenar. ..

Filkra 3
Farrnularia, ..

Subtatales, .,

Validacian, ..

Tahbla...

Texta en columnas. .

Consalidar, ..

Agrupar v esquema 3

Informe de kablas v graficos dindmicos. ..

Chtener datos externos 3

Aparecera la ventana con el Asistente de tablas y graficos dinamicos.

En el paso 1:

e Elegir el origen de los datos.
» Seleccionar el tipo de informe a crear.

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 1 de 3

iDdnde estan los datos que desea analizar?

(* ilista o base de datos de Microsoft Exceli

™ Fuente de datos externa

(™ Rangos de consaolidacian mulkiples
~

A0 Eipo de informe desea crear?
(* Tabla dinarmica

Cancelar

" InfForme de grafico dindrico (con informe de tabla dindrica)

| Siguiente > |

Einalizar

Manual de Informadtica Il

Dr. Francisco José Villazan Olivarez

FCCA-U.M.S.N.H.

178



En el paso 2:
e Establecer el rango de los datos a usar.

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 2 d... E|PE|

Examinat...
Cancelar < Abras | iiguientetbl Einalizar |

iDonde estan los datos que desea usar?

En el paso 3:
» Determinar el destino donde se colocara la tabla o grafico dindmicos

Asistente para tablas y graficos dinamicos - paso 3 de 3

iDdnde desea situar el informe de tabla dinamica?

{* Hoja de calculo nueva

" Hoja de calculo existente
| B

Haga clic en Finalizar para crear el informe de tabla dinamica,

Disefia, .. Qpiones, .. | Cancelar | < Akrés | |

Al finalizar los tres pasos del asistente, en la hoja de Excel se mostraran las areas

para hacer la distribuciéon de los campos en Fila, en Columna, en Pagina.

« Arrastrar los botones etiquetados con los nombres del campo en la ventana
Lista de datos.

Para cambiar o eliminar datos:

. Posicionar‘l$e' puntero del ratén sobre el nombre del campo. El puntero tomara

« Hacer clic con el botén izquierdo sin soltar y arrastrar la etiqueta del campo a
la nueva posiciéon en la tabla dindmica, o a una posicién lejos de la Tabla
dinamica hasta que el puntero tome la forma x

« Soltar el botén del ratén

forma de
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18 Tabla dindmica

19 Tabla dindmica ~

€9 [l

Lista de campos de tabla dinamicz

arrastrar elementos al informe de tabla
dinamica

- M

E| Mo.

EI Municipio
=] Poblacidn
=] Hombres
E| Mujeres

Area de Filas

Aparece ademas la barra de herramientas de tabla dinamica, desde donde se
podran realizar las operaciones sobre la tabla dindmica. .Para mostrar esta barra

cuando no esté visible:

« Elegir en el mend | Ver »|Barras de herramientas |»| Tabla dinamica |.
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Tabla dindmica

Tabla dinémica ~ | 9 !

ass

i
]
H

[<]®

b

Dar formato al informe. ..
Grafico dinamico
Asistente, ..

Actualizar datos

Ocultar

Seleccionar

Agrupar v mostrar detalle
Formulas

Ordenar

Copfiguracian de campo. ..

Subtotales

Opriones de tabla...

Iostrar paginas. ..
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Fermite
Aetive s isterte modificacione
d.g la th sohre el canpo
dminmra dela tbla
Activa el e T
e la thls Tabla dindmica
dindnica abla dindmica - | [3

€ B ==
Azmpardesagm J
par el ermerios . Mo travfelininar
detalles.

Mhiestra paginas.

Selecdonar
wilo; datos;
wh1lo ¥ datos
wspechvamernte

Aotualizay latabla.
51 se han modificada
Ios datos, este hotdn
b ahializa

Tabla dinamica = Despliega el menua de tablas dindmicas.

7 Aplicar un autoformato a la tabla dinamica.
L1} Crear un grafico con la tabla dinamica.
=E #E Mostrar u ocultar detalles del esquema de la tabla dinamica.
H Actualizar la tabla dinamica en caso de que los datos hayan sido
modificados.

Mostrar en la tabla dindmica los elementos ocultos.

=l Intercambia entre mostrar los elementos o sélo los campos.
& Dar formato al campo seleccionando en la tabla dindmica
g

Mostrar u ocultar la lista de campos para agregar o quitar campos

de la tabla dinamica.
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LOS SECRETOS DEL FORMATO

Seguramente, sabes que puedes usarlos, pero no sabes coémo desarrollarlos y
ponerlos en préctica.

Entre las principales opciones de formato para los trabajos en Hoja de Céalculo
“Excel”, tales como cambiar decimales, poner un dato como porcentaje, incluir un
signo monetario, etc., lo puedes realizar sin tanto preambulo.

Estas opciones también ofrecen truco y secretos para resolver problemas, a
continuacion les muestro algunos de ellos:

Formatos Personalizados:

Siempre nos damos cuenta de que nos faltan formatos. Por ejemplo, a |
siguiente lista de personas se les acaba de tomar su peso. Por lo tanto s
desea que al lado del peso detectado se coloque la denominacién d

IlKgrsll
Alumnos Pesos Nomenclatura

Villareal Gonzalez Alejandro 91.50 Kgrs # Enteros
Delicia Torres Alicia 68.23 Kgrs ,000.00 Posisicion decimal de cada uno
Romero Ortiz Alonso 69.00 Kgrs "Kgrs" Constante
Ochoa Pérez Ana 69.77 Kgrs

o i 70.54 Kgrs l
Leon Marin Angel 9 Formato de celdas Eg|
Lépes Aria Jorge 71.31 Kgrs
Chavez Parra José 72.08 Kgrs Wimero | plineacidn | Fuente Bordes || Tramas | Proteger

. . Categoria: Muestra
Galicia Diaz Juana 72.85 Kgrs ceneral
Barrera Julian Julia 73.62 Kgrs Mamera ]

Moneda Tipo:
Rangel Contreras Julio 74.39 Kgrs EQC”,E:""”“ #,000.00 "Kars"
Corral Flores Mario 75.16 Kgrs Hora I T e T I
, . Porcentaje o, AA0.00_- -8 & #8000 -

Hernandez Romero Ofelia 75.93 Kgrs Fraceién T 0,00 40,00 7

o ) Cienkfi 000,00 "Kars'"
Pefia Solis Pedro 76.70 Kgrs T:xntol e #,400.00 "Kars"
Saens Alavarez Pilar 77.47 Kgrs % 0.0 >
Gallegos Garcia Ramiro 78.24 Kgrs
Ramirez Farias Rolando 79.01 Kgrs =

. . 12,356.00 Kgrs Escriba el cadigo de Formato de ndmero, usando como punto de partida uno
Martinez Gémez Sara ! : de los codigos existentes.
Pérez Cervantes Carlos 080.55 Kgrs
[ Aceptar ] [ Cancelar

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 122



Formatos Personalizados:

Con los formatos personalizados podemos crear de fecha, como por ejempl

pondremos a la vista: un formato para una fecha que contenga: dia-tres primeras
letras del mes -afio. Ejemplo 28-Nov-2007

\

Alumnos Fechas Nomenclatura

Villareal Gonzalez Alejandro 28-Nov-2007. dd Dias del mes

Delicia Torres Alicia 29-Nov-2007. Mmm Mes del afio con Mayusc.

Romero Ortiz Alonso 30-Nov-2007. aaaa. Afio de ejercicio

4 01-Dic-2007. )

Ochoa Pérez Ana _ Formato de celdas E]

Leén Marin Angel 02-Dic-2007.

Lépes Aria Jorge 03-Dic-2007. Mdmero | Alineacién | Fuente | Bordes | Tramas | Prateger

, . Categoria: Muestra

Chéavez Parra José 04-Dic-2007. pEa——

Galicia Diaz Juana 05-Dic-2007. m”mem .
) Dnede_i_ Tipo:

Barrera Julian Julia 06-Dic-2007. E;:“'::b'l'dad dd-Mmm-azaa,

Range| Contreras Julio 07-Dic-2007. Haora #,000.00 "kgrs" A
. Porcentaje #,#00.00 "egrs"

Corral Flores Mario 08-Dic-2007. Fraccitn 0.0
. Cientifica S

Hernandez Romero Ofelia 09-Dic-2007. Textn i

Pefia Solis Pedro 10-Dic-2007. mﬁ = izada | S m-sese. :
Saens Alavarez Pilar 11-Dic-2007.

Gallegos Garcia Ramiro 12-Dic-2007.
) . . Escriba el cddigo de formato de ndmero, usando como punto de partida uno
Ramirez Farias Rolando 13-Dic-2007. de los codigos existentes.
Martinez Gémez Sara 14-Dic-2007.
Pérez Cervantes Carlos 15-Dic-2007.

Aceptar ][ Cancelar
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Vendedor Ventas
Villareal Gonzélez Alejandro
Delicia Torres Alicia Nomenclatura
Romero Ortiz Alonso i I Oculta la numeracion |
Ochoa Pérez Ana
; N Formato de celdas
Leén Marin Angel
Lopes Arias Jorge Mimero | Alineacion | Fuente Bordes Tramas || Prokeger
- . Cateqgoria: Muestra
Chéavez Parra José =
General
Galicia Diaz Juana Momera
Moneda Tipo:
Barrera Julian Julia Contabilidad Ty
Fecha
Rangel Contreras Julio Hora A, AR0,00_-;-F #, #a0.00_-; _-F T
9 Porcentaje #,000.00 "kKars"
: Fraccidn #,#00.00 "Kgrs"
Corral Flores Mario Ciontifics o
Hernandez Romero Ofelia Texta
EsEeclal T
Pefia Solis Pedro
Saens Alavarez Pilar Eliminar
Gallegos Garcia Ramiro Escriba el cadigo de Formato de nidmero, usando como punko de partida uno
de los cadigos existentes.
Ramirez Farias Rolando
Martinez Gémez Sara
Pérez Cervantes Carlos [ aceptar | [ cancelar |
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Formatos Personalizados: Ocultar Ceros .

Muchas veces tenemos una planilla en la que algunas formulas devuelven un valor igual a cero, y no queremos que ese Cero se vea,

sino preferimos que la celda parezca vacia. Tenemos una opcion para ocultar todos los ceros de la planilla;

Primera opcién: Paso a paso.

Se selecciona el rango de valores donde se quieren ocultar los ceros, y después:
1. Vaya a Herramientas/Opciones

2. Seleccione la ficha Ver.

3. Desmarque la opcién Valores cero , como se ve en la siguiente figura:

? Ortografia.. F7 "
éi Referencia. .. Ale+Click, 0PCi°"es E|
‘ﬁ) Comprobacidn de errores. .. Calor Internacional Guardar Comprobacion de errores Ortografia Seguridad
Area de trabajo compartida. .. Ver Caleular Madificar General Transicion Listas personalizadas arafico
Compartir libra, ., Mostrar
Control de cambios L4 Panel de tareas de inicio Barra de Farmulas Batra de estado Yentanas en la barra de tareas
Cornpartir y combinar libros. .., Comentarios
Proteger r ) Minguno (%) 5t indicador de comentario () Indicador v comentario
Calabararidn en linea 3 Objetos
Buscar objetiva. .. (%) Mostrar todos ) Mostrar marcadares de posicién () Doulkar bodos
Escengrios... Opcianes de ventana
Auditar(z de farmulas » [ saltos de pagina Encabezados de fila v columna Barra desplazamienta horizantal
Macro » [T Férmulas Simbolos del esquema Barra desplazamiento vertical
Complementos. . Lineas de division Etiguetas de hojas
=5 Opciones de Autocorreccidn. . Color de linea Automatica ¥
Personalizar...
Opriones. .. /[
Suma condicional. .. Aceptar ] [ Cancelar
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FORMATO CONDICIONAL

La opcion de formato condicional no es nueva, sino que esta presente desde Excel 97. Con ell
nodemos hacer que el formato de una celda dependa de un condicion. Por ejemplo, en la planilla que s

muestra a continuaciondestacamos los importes menores a $2,000.00 haciendo que aparezcan con

fondo de color.
Procedimiento:
Apellido Ventas
|Martinez 1. Seleccione el rango donde se quiere aplicar el formato:
Castro 2. Seva ala opcion Formato / Formato Condiciona |
Varas 3. Una vez indicada la celda de que la condicion es de: menor que
Pérez 4. Se coloca el valor de 2000 en la siguiente celda.
Landin 5. Se selecciona la opcion formato y a posteriori, se Selecciona la etiqueta Trama
Vidales 6. Se escoge el color verde en este caso, 0 el de su preferencia y se da Enter
Duffau
Revueltas
oty Formato de celdas E]
Roland $ 8450.00

‘ Fuente || Bordes | Tramas |

Sombreado de celda

Formato condicional D_(|
. — Celor:
Condician 1 |
3in colar
|'u'a|0r ok |z celda V| |V| |
EENRRNENEN
Vista previa del formato que desea usar . : ENEEEEEDN
cuando |3 condicidn sea verdadera: Sin formato establecido 0 T TTT
[ |!| L]
’Ajregar B3 ] ’ Eiminar. .. ] [ Aceptar l ’ Cancelar ]
Mugstra
.. ) [l N
Formato condicional r)_(| mn EEEE
Condician |
|‘u'a|0r dela celda V| |men0r que V| |2000 .

Vista previa del formato que desea usar . . Barrar
candh I condician sea verdadera: Sin formato establecido Farmata...
’&gregar»] ’EIiminar... ] [ freptar ] [ Cancelar l
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FORMATO CONDICIONAL

La opcion de formato condicional no es nueva, sino que esta presente desde Excel 97. Con ell
podemos hacer que el formato de una celda dependa de un condicién. Por ejemplo, en la planill
que se muestra a continuacion destacaremos el importe mayor, acorde a la Condicion a tal
efecto.

Procedimiento:

Ventas

Apellido

Martinez 1. Seleccione el rango donde se quiere aplicar el formato:

Castro $ 1,650.00 2. Se va a la opcién Formato / Formato Condiciona |

\Varas $ 2,500.00 3. Una vez indicada la celda de que la condicién es de: igual a ,

Pérez $ 1,320.00 4. En la siguiente celda se escribe la formula =max(rango) .

Landin $ 4,200.00 5. Se selecciona la opcién formato, Tramas y a posteriori,

Vidales $ 178.00 6. Se escoge el color verde en este caso, o el de su preferencia y se da Enter

Duffau $ 5,900.00

Revueltas $ 65.00 Formato condicional

Godoy $  23.00 e R L .
Yalor delacelda  w | |igua| a L | |=max($B$?:$B$16)

Roland $ 8,450.00

ista previa del formato que desea usar . .
cuando la condicidn sea verdadera: Sin formato establecido Formato...
[ Agregar == ] [ Eliminar... ] Aceptar [ Cancelar_]

reenie || |l N\ 7 35 88
sentrente = [NV 0 B8 —
Color: E
| Automatico -
EEsEEEmEEEE E|E =TT =
: : : : : o ‘ Sin formato establecida |
[ | [ | [ | O 2 B gregar = ] [ Eliminar... ] [ acentay ] [ Cancelar ]
Em R | HEENR \
Trama ch
[ Aceptar ] [ Cancelar ]
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ELIMINAR UN FORMATO CONDICIONAL

Pasos:
Rango:
1. Se selecciona el rango en donde se haya aplicado el formato
2. Se ubican las opciones Formato / Formato Condicional
i 3. Haga click en eliminar, en las tres condiciones
4

Formato condicional E|
Condicidn 1
|'-p'a|or de la celda V| |entre V| | E ¥ | B

Wista previa del Formato que desea usar . .
cuanda la condicidn sea verdadera: Sin formato establecido Eormato. ..

Agregar >>] L_Eliminar... J [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Eliminar, formato condicional |z|

Seleccionar las condiciones para borrar:

[ condicién 2
[ Condicidn 3

[ Acepkar J[ Cancelar
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El formato condicional puede utilizarse para crear  un diagrama de Gantt.

Estos diagramas se usan para mostrar el avance de un conjunto de tareas a lo largo del tiempo. Por ejemplo, en el gréfico que se va a realizar, la tare
designada como "montaje” se desarrolla entre el 1 y el 8 de marzo. Eso lo vemos tanto en las fechas de las columnas B y C como en la extension de |
linea de color respecto de la escala de la fila 1. Para hacer un cuadro de este tipo, se procede tal como a continuacion se especifica:

Diagrama de Gantt:
1. En la columna A, a partir de la celda A", escriba las tareas:

Celda Tarea
A2 Limpieza
A3 Replanateo
Ad Montaje
A5 2da. Planta
A6 Empalme
A7 Control
2. Enla columna B, a partir de la celda B2, escriba las fechas de inicio de cada tarea:
Celda Fecha de Inicio
B2 20-Feb
B3 22-Feb
B4 01-Mar
B5 28-Feb
B6 10-Mar
B7 19-Mar
3. En la columna C, a partir de la celda C2, escriba las fechas de terminacion de tareas:
Celda Fecha de Terminacion
C2 23-Feb
C3 01-Mar
C4 08-Mar
C5 12-Mar
C6 20-Mar
C7 25-Mar

4.Enlafilal, a partir de D1, escriba la escala de fechas, en forma correlativa y comenzando por la fecha de inicio de la primera tarea.

HHEEHEEEEEHE R EE R EEEEEEEE R EE HEEE
| S| S| R| 3 4| & 5| &) 5[ S| 2| 2| 8] €| 5] 2| 8| & F] 2|2 ¥ £ 8| & 2| & S| 5| %] 7| ¥] £ &

Conviene reducir el ancho de todas las columnas, de la B en adelante, de modo que las celdas queden aproximadamente cuadradas. Para que las fechas
puedan mostrase en ese ancho, podemos establecer una alineacion vertical para los datos de la fila 1: Como se explica a continuacion.

1. Se selecciona el rango de las fechas, desde el 20 de febrero al 26 de marzo
2. Se da la opcion Formato / Celdas
™ 3. En la etiqueta Alineacion, dentro del cuadro Orientacién, se indica la opcion de 90 grados, y quedara como la figura arriba expuesta.

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 129



<ol 2 B EEEEEEEEEREE EEEEEEEEEEEEEEEE
Actividades Inicio Terminacion wl w (I s T Il T =] B =] =] B B=] =] = =] = B =] = =] =] = =] =] = =] =1 =] =] =] =
FFEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
Limpieza 20-Feb 23-Feb ZZZZ
7 77 7 7 0
Replanteo 22-Feb 01-Mar Z%%ZZ
. % %
|Montaje 01-Mar 08-Mar ' Zz
2da. Planta | 28-Feb 12-Mar %
! 199 99 9,1 9 7
Empalme 10-Mar 20-Mar 444444 1

2y

7 V
|

Control 19-Mar 25-Mar Y
D$1 = 20 de febrero
>=
$B2 = 20 de febrero
D$1 = 20 de febrero
<=
$C2 = 23 de febrero

Procedimiento:

1. Se selecciona el rango de la planilla, tal como sigue D2:AK7

2. Se toma la opcién Formato / Formato condicional . Aqui aparece la condicién
asociada al Formato.

3. En la primera casilla indique FOrmula

4. En la seguna opcion escriba: =Y(D$1>=$B2,D$1<=$C2). Esta condicién pide que g
fecha de la fila 1. Esté comprendida entre las de inicio y finalizacion, y asi sucesivamente

5. En la etiqueta tramas, escoja el color o trama que desee para el relleno. Se da click en Aceptar,
(el formato). El cuadro debera verse como el del inicio.
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Otra funcién Condicional muy atil es SUMAR.SI. Por ejemplo, en la siguiente lista se indica la regién a la que pertenence cada
vendedor. En este caso en especifico, queremos calcular el total de ventas de la Regién Sur

Nombres y Apellidos Region Ventas
Lopez Velarde, José Antonio Norte $ 12,456.00 | Norte $ 89,073.00
Garfield, Alberto Norte $ 12,987.00| Sur $ 66,816.00
Meza Cartas, Maria de la Key Sur $ 13,518.00 | Oriente $ 72,126.00
Gruesa Hernanandez, Lorenética Oriente $ 14,049.00 | Poniente  $121,995.00
Puertas Salinas, Eduardo Poniente $  14,580.00 $350,010.00
Torres Altas, Madrigal Norte $ 15,111.00
Godoy, Ernesto Norte $  15,642.00 JLa funcion SUMAR.SI, tiene tres argumentos entre los paréntesis:
Chavez Zamoar, Mario Norte $  16,173.00 |g| primero es el rango en el que se evaltia la condicion. En esta caso,
aras Pérez. Alberto Norte $  16.704.00 el rango donde se indican las Regiones.
Chavez, Francisco Sur $ 17,235.00 .
El segundo es el valor que debe tener el rango anterior para que sea
Lopez Velarde, José Antonio Sur $  17,766.00 Jtenido en cuenta en la suma. En este caso, es la palabra "Sur" o
- Norte" o etc.

Garfield, Alberto Sur $ 18,297.00
Meza Cartas, Maria de la Key Oriente $ 18,828.00

] ” , El tercero es el rango que contiene los valores que se suman. En este
Gruesa Hernanandez, Lorenatica Oriente $ 19,359.00 caso, el rango de las Ventas
Puertas Salinas, Eduardo Oriente $ 19,890.00
Torres Altas, Madrigal Poniente $ 20,421.00
Godoy, Ernesto Poniente $  20,952.00
Chéavez Zamoar, Mario Poniente $ 21,483.00

=SUMAR.SI($C$5:$C$24, "Norte", $D$5:$D$24)
varas Pérez, Alberto Poniente $ 22,014.00
Chévez, Francisco Poniente $ 22,545.00
$
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| Un ejemplo interesante: I

La siguiente planilla muestra una aplicacion intere

TABLA DE LA IZQUIERDA

sante de la Funcion SUMAR.SI

=SUMAR.SI(A:AE9,C:C)
=SUMAR.SI(A:A,E9,BB).

TABLA DE LA DERECHA

Cuenta Saldo
AL |$  124.00
A002 ®|$ 430,00
A003 | -
A004 [$  168.00
A005 [ $ 98.00

Se aplica a Tormula mediante el Siguiente anmicio:

Cuenta Debe Haber
A001 $  110.00
A002 $ 7500
A003 $ 8500
A001 $  110.00
A002 $ 2000
A003 $  50.00
A004 $ 3500
A005 $ 14900 .
A001 $ 6200
A002 $  120.00
A003 $ 3500
A004 $  49.00
A005 $  100.00

\
\
\

En esta tabla se calcula el saldo de cada cuenta,
considerando las operatjones de la tabla de laizqu  ierda.

correspondiente de la Columna C.

En las columnas A, B y C de la planilla se indican movimientos en una serie de cuent‘as corrientes. El saldo de cada cuenta se obtiene en la tabla de la derecha
sumando todos los valores de la columna "Haber" y restando luego los valores de lacolumna "Debe". Por ejemplo, para la cuenta A001, sumamos todos

los Haber mediante la siguiente formula: =SUMAR.SI(A:A,E9,C:C)

Es decir, buscamos en la columna A las celdas cuyo valor coincide con el de la celda E2. Para cada celda que cumpla con esa condicién, sumamos el valon

De la misma manera, esta otra formula Sumalos 'Debe" de esa cuenta: =SUMAR.SI(A:A,E9,B:B).

En la planilla escribimos una expresion como ésta, pero la referencia al nimero es un celda. Luego, extendemos la expresion a toda la lista para obtener el saldo de
todas las cuentas
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Funcion Preensamblada BUSCARYV

Primer paso: Elaborar la tabla Guia.

G H | J

COLUMNA 1 COLUMNA 2 COLUMNA 3 COLUMNA 4
: SUELDO TIPO DE

CATEGORIA MENSLIAL CONTRATACION NIVEL DEVIDA

1 § 12,000.00 | DE CONFIANZA MUY BUENO

2 $ 10,000.00 | TRIMESTRAL BUENO

3 § 7,500.00 | PASANTE MEDIO

4 § 5,500.00 | EVENTUAL REGULAR

5 § 3,500.00 | BASE MALO

Segundo paso: Elaborar la tabla de depdésito de datos.

X B C 1] E _
1
2
3
. ,
FUNCION BUSCARV
) TIPO DE NIVEL DE

o | APELLIDOS CATEGORIA | SUELDO | conparacion | wioa
g | AGUILAR 2
g | CARELLA 2

CASTRO 5
10
11| LANDINI 2
12| LOPEZ 1
13| PERELLO 3
14| X 4
5] Y 5

Dr. Francisco José Villazan Olivarez
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Tercer paso:

Primero.-

denominada “Guia”, ($G$8 : $HF12)

Se pinta o selecciona el rango de valores a buscar dentro de la tabla

Segundo.- Se colocan las formulas para determinar los rubros a aplicar, acorde a los
numeros de columnas que contienen el dato a aplicar.
A | C D E
- FUNCION BUSCARV
3
b
7 | APELLIDOS CATESO SUELDO TIPO DE CONTRATACION ""iﬁ[L)EE
g | AGULAR | =BUSCARV(BE, $6$8:8H$12,2) [=BUSCARV(BS, $6$8:41$12,3)  |=BUSCARV(B8,$G$8:5$12,4)
g | CARELLA |5 =BUSCARV(BY,$6$8:8H$12,2) [-BUSCARV(BY, $648:41$12,3)  |-BUSCARV(BO,$G$8:54$12,4)
10 CASTRO 5 =BUSCARV(B10,5G58:$H$12,2|=BUSCARV{B10,$G$8:41$12,3)  |-BUSCARV{B1D,$G$8:5J$12,4)
11| LANDINI 2 =BUSCARV(B11,3G$8:$H312,2{-BUSCARV(B11,$G48:31$12,3)  [-BUSCARV(B11,$G38:$J$12,4)
12| LOPEZ 1 =BUSCARV(B12,$G$8:$H$12,2{=BUSCARV(B12,$638:41$12,3)  [-BUSCARV(B12,$638:$J$12,4)
13| PERELLO |3 =BUSCARV(B13,5G$8:$H$12,2|=BUSCARV{B13,$6$8:81$12,3)  |-BUSCARV{B13,$638:5$12,4)
14| % 4 =BUSCARV(B14,5G58:$H$12,2{=BUSCARV(B14,$648:41$12,3)  [-BUSCARV(B14,$658:$0$12,9)
150y 5 =BUSCARV(B15,$658:$H$12,2|=BUSCARV{B15,$G$8:81$12,3)  |-BUSCARV{B15,$6$8:5J$12,4)
16| 2 7 =BUSCARV(B16,$658:4H$12,2|=BUSCARV{B16,$G$8:41$12,3)  |-BUSCARV{B16,$638:5J$12,4)
17| R 8 =BUSCARV(B17,$G58:4H$12,2|=BUSCARV(B17,$G$8:41$12,3)  |-BUSCARV(B17,$G38:5J$12,4)
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CONTROLES O DIALOGOS

Dado que uno de los principales usos que se le da a Microsoft Excel es el de
administrador de Bases de Datos, ya que nos permite de una forma practica y
cémoda la creacion de tablas de informacién, permitiéndonos utilizar una gran
cantidad de herramientas tales como: Funciones, Técnicas para Ordenar, Filtros de
Informacion, Subtotales, entre otras herramientas. En este tema se le dara un
principal enfoque al disefio de Formularios de consulta, los cuadles no permitiran
agilizar aun mas nuestras busquedas o consultas de informaciéon, dando una
buena imagen y presentacion de nuestros disefios de consulta.

Excel contiene una Barra de Herramientas especial para el disefio de los ya
mencionados Formularios, la cual contiene los Botones o Controles mas
comunmente empleados por el Sistema Operativo Windows dentro de sus Cuadros
de Dialogo y demas aplicaciones, esta barra la podremos visualizar siguiendo los
pasos que se citan a continuacion:

1.- Menu Ver.
2.- Barras de herramientas.
3.- Activar las Barra denominada Formularios.

Formularios

Acabl[[™ = |F @ CAEE| H 8| &

Como se muestra anteriormente no todos los botones de comando se encuentran
activos, ya que necesitan alguna tarea o configuracion especifica para poder hacer
uso de ellos. En este caso nos limitaremos a utilizar solo aquellos que se
presentan anterior mente activos. En la segunda parte del apunte se continuara
con la descripcion de la Barra de Herramientas “Cuadro de Controles”.

A continuacién se dara una breve definicién, y utilidad de cada uno de los botones
anteriores, incluyendo los requisitos y algunos ejemplos para su correcta
comprensién. Es necesario aclarar que cada botén contiene un disefio ya
preestablecido, es decir no se podra cambiar los formatos de apariencia, ni la
estructura de los mismos, solo lo que permita el programa.
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Comando ETIQUETA. Su funcién es muy simple, solo nos permite
agregar etiquetas de texto en cualquier lugar de la Hoja activa. Principalmente
empleada como encabezados, o bien textos independientes, también conocido
como TEXTO ESTATICO”. No requiere ninguna configuracién en especifico, y a
continuacién se presenta los pasos para insertar, y un breve ejemplo:

1.- Dar 1 Clic sobre el Botén e EJEMPLO DE LN TEXTO ESTATICO
Barra de Herramientas.

2.- Arrastrar presionando el
Botdn izquierdo del raton.

3.- Sobrescribir el texto por el
Que el usuario decida

E
5TA DE ARTICULOS EN ALMACER

NWE

Ll CUADRO DE GRUPO. Su principal utilidad es la de separar o mejor dicho
agrupar una serie de Botones de otra parte del Formulario, para algunos casos
es necesario como por ejemplo en los “Botones de Opcion” que mas adelante
se describirdn. Este botén no requiere alguna configuracién en particular, y
para su creacion se siguen los siguientes pasos:

, , — TIPOS DE PAGO
1.- Dar 1 Clic sobre el Boton en la Barra 4

De Herramientas. (& CREDITO
2.- Arrastrar presionando el (¢ CHEQLUE
Botén izquierdo del ratén {®) CONTADO
Encerrando los objetos a agrupar. /v< CYOTRG
3.- Sobrescribir el texto por el

Que el usuario decida. -

Botones de Opcion

-
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BOTON. Su funcién principal se limita al empleo de Macros, ya que es un
boton que se utiliza para diferentes tareas como la de aceptar, imprimir,
ejecutar grafico, entre otras. Al momento de insertar este botén se abrira
inmediatamente después el Cuadro de Dialogo de “Asignar Macro”. A
continuacioén los pasos para insertarlo:

1.- Dar 1 Clic sobre el Boton en la Barra

de Herramientas. Batdn 14

2.- Dar 1 clic en el area en donde

se quiere ubicar. Cerrar Farmulario |
3.- Asignar la macro previamente
creada.

4.- Sobrescribir el texto por el
que el usuario decida.

F CASILLA DE VERIFICACION. Se utiliza para aquellos casos en donde se
presentan una lista de opciones de las cuales el usuario podra elegir 1 6 varias
a la vez. Ya que entre no existe ninguna relacion en particular. Su
configuracion es muy sencilla, solo se necesita seguir los siguientes pasos:

1.- Dar 1 Clic sobre el Botén en la Barra de Herramientas.
2.- Dar 1 Clic en la ubicacién donde se desea que aparezca.

3.- Dar clic con Botdn derecho del ratén sobre el objeto, y elegir la opcion
“Formato de Control”, en donde aparecera un Cuadro de Dialogo, y dentro de
la Ficha Control.

4.- Especificar su “Valor actual”, la celda con la que se va a vincular en la cual
aparecera “VERDADERQ” si esta activada la casilla o bien “FALSO” si no lo estd; la
opcién de “Sombreado 3D” es opcional y es para dar una mejor presentacion. El

ejemplo se presenta en la siguiente pagina.
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Colores v lineas ] Tamarfio I Proteger ] Propiedades ] Weh

Ejemplo:

vl Valor actual
VLB — ACTIVIDADES
" Activado
" Mixto PRINCIPALES ACTIVIDADES
a PERSOMALES
wincular con la celda: |$J$5 E 5 ESTUDIANTE — VERDADERD
[~ ACADEMICO > FALSO
Celda a la que — 1
se vinculara W INVESTIGADOR, YERDADERD
[+ Sombreado 30

Aceptar I Cancelar

(= BOTON DE OPCION. Su funcién es la de elegir solo una de entre 2 0 mas
opciones que se presentan en un “Cuadro de Grupo”, las cuales tienen alguna
relacién en particular y por tales motivos no es posible seleccionar mas de una
opcion a la vez, como por ejemplo el Estado Civil de una persona, no se puede
elegir Casado y Soltero a la vez, requiere los pasos y la configuracién que se
presenta a continuacion.

1.- Dar 1 Clic sobre el Botén en la Barra de Herramientas.

2.- Dar 1 Clic en la ubicacién donde se desea que aparezca.

3.- Dar clic con Boton derecho del ratén sobre el objeto, y elegir la opcién
“Formato de Control”, en donde aparecera un Cuadro de Dialogo, y dentro de la
Ficha Control.

4.- Especificar su “Valor actual”, la celda con la que se va a vincular en la cual
aparecera el niumero del Boton seleccionado el cudl se designa en orden de
creacion; la opcion de “Sombreado 3D” es opcional y es para dar una mejor
presentacion.
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El ejemplo se presenta a continuacion:

Ejempilo:

Colores y lineas ] Tamafio l Proteger l Propiedades l ‘iieb

Valor actual r ESTADO CIVIL

Yalar
* Sin ackival
" Activado
r

(' SOLTERD ——0 |

= W CasaDD — |
\Celda a la que
se vinculara

Yincular con la celda: |$C$2?

Iv sombreado 30

Aceptar | Cancelar

Jil CUADRO DE LISTA. Este Botén es cominmente utilizado para a seleccion
de datos que por lo general suelen ser muchos, pero es decisién del usuario
que botén quiere utilizar; tiene la caracteristica de presentar 2 o mas
elementos de la lista y dejar ocultos el resto. A continuacién se citan los pasos
y la configuraciéon necesaria para su buen funcionamiento:

1.- La informacién que se quiere presentar dentro de este objeto, debe estar
capturada en forma de columna en algun lugar de la hoja de calculo activa, 6
externa.

2.- Dar 1 Clic sobre el Boton en la Barra de Herramientas.

2.- Arrastrar presionando el Boton izquierdo del raton, creandolo del tamafio
requerido.

3.- Dar clic con Botdn derecho del ratén sobre el objeto, y elegir la opcion
“Formato de Control”, en donde aparecera un Cuadro de Dialogo, y dentro de
la Ficha Control.

4.- Especificar el Rango de entrada la
celda con la que se va a vincular.

5.- Especificar la celda a la que se
vinculara.

6.- Tipo de seleccion actual

7.- La opcién de “Sombreado 3D”" es
opcional y es para dar una mejor
presentacion. El ejemplo se presenta en
la siguiente pagina.
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Tamafio | Proteger ] Propiedades ] Web

Rango de entrada: |$A$?:$A$11

A

Wincular con la celda: |$C$12

+ Simple
" Maltiple

(" Extendida

I+ Sombreads 30

Aceptar |

Cancelar

MORELLA
USLIAPAN
ZAMORA
APATZINGAN
COHIDALGO 7|

CUADRO COMBINADO. Tiene practicamente la misma utilidad que la del
Cuadro de Lista que se describié anteriormente, solo que este solo presenta la primera

opcién de un conjunto de valores a escoger de los cuales solo se permite seleccionar un

valor; al activar el Boton se despliegan las demas opciones, a continuacién se presentan

las caracteristicas y un ejemplo de su funcionamiento.

Tamafio I Proteger ] Propiedades 1 ‘e
Rango de entrada: |$C$3D:$C$39 E
incular con la celda: |$E$34 E
Lineas de unidn verticales: |4
Iv Sombreadn 30

L4 1

Manual de Informdtica Il

1.- Repetir los primeros 5 pasos del Tema anterior.

2.- Lineas de Verticales, es el nUmero de elementos que se
presentaran, al desplegar el menu.

3.- La opcién Sombreado 3D ya mencionada anteriormente
es para dar mejor presentacion.

Dr. Francisco José Villazan Olivarez

Ing. Civil
|I"Ig. Eléctrica |I|-|g, Tec, Madera -
Ing. Tec. Madera Ing. Civil -

Ing. Eléctrica
Ing. Tec. Madera
Ing. Quimica i

Ing. Quirnica
Ing. Mecanica
Arguitectura
Cs. Fco. Mat.
Biologia 3
Historia

Filosofia
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BARRA DE DESPLAZAMIENTO. Su utilidad es la de incrementar o
disminuir valores numéricos enteros en una celda vinculada, puede ser Horizontal
o Vertical, y a continuacién se presentan sus caracteristicas a configurar y un
breve ejemplo:

1.- Dar 1 Clic sobre el Botén en la Barra de Herramientas.

2.- Arrastrar presionando el Botén izquierdo del ratén, creandolo del tamafo
requerido. 3.- Dar clic con Boton derecho del raton sobre el objeto, y elegir la
opcidn “Formato de Control”, en donde aparecera un Cuadro de Dialogo, y dentro
de la Ficha Control.

Tamario ] Proteger 1 Propiedades ] Web

4.- Especificar los valores tales como:
L—

Walor actual: |12

valor minimo: |1 3
Valar méxima: |30 3

Incremento:

10

5.- Indicar la celda a la que se le va a
— vincular.

/,/ 6.- Sombreado 3D

Wincular con la celdi@/

v Sombreado 30

\

)

1

armbio de pagina: [10

Rl i

12

J
N

.

_d CONTROL NUMERO. Este Boton realiza practicamente la misma actividad
gue la Barra de Desplazamiento solo que su tamafio es mas reducido. Su creacion y
configuracion es la misma del tema anterior, y a continuacion se presenta un breve

ejemplo de su funcionamiento:

ALTERNAR CUADRICULA. Este Boton solo sirve para ocultar las lineas
de divisién de la hoja de calculo, muy cominmente utilizado para la creacién de
formularios

Una aplicacion practica.
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La planilla de la figura 1 calcula el precio de alojamiento de un hotel, seguin la
cantidad de dias, el tipo de habitacién y algun otro item.

Figura 1
_ A B C D E F G5
1
HOTEL TRES TORRES
2
3
4
5 |Estadia 4
¢ Habitacion § 85.00
7 |Subtotal § 340.00
5 Cochera § 20.00
5 IVA § 54.00
10 TOTAL  § 414.00

Figura 1. Las féormulas de la columna B calculan el precio del alojamiento en este hotel
Los datos de esta planilla, que tenemos que ingresar manualmente, son:
. La cantidad de dias (Estadia) en la celda B5.
. El precio de la habitacion en la celda B6.
. El precio de la cochera en la celda B8.

En la celda B7 obtenemos el Subtotal, multiplicando la cantidad de dias por el
precio de la habitacién. En la celda B9 multiplicamos la cantidad de dias por el
precio de la cochera, y se le suma el Subtotal anterior.

La propuesta es insertar una serie de controles sobre esta planilla que nos
permitan modificar sus datos con mas comodidad.

LAS BARRAS DE DESPLAZAMIENTO.
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En la planilla de la Figura 2 el valor de la celda B5 se controla mediante una
barra de desplazamiento.

Figura 2

A B8 [ ©

HOTEL TRES TORRES g
| >

|Estadia 1 | ||
Habitacién

7 | Subtotal

g :Cuchera

o VA

10| TOTAL

2
3
4
h
6

Figura 2. El valor de la celda B% se modifica con la barra de desplazamiento a su derecha

Moviendo el cursor a lo largo de la barra, cambie el valor de B5. Decimos que
esta celda esta vinculada a la barra. Las barras de desplazamiento, como todos
los objetos que veamos en este apartado, se toman de la barra de herramientas
de la figura 3. Es la barra de herramientas Formularios.

Formularios

e abl| (M |G AR H A ]

Figura 3. La barra de herramientas Formularios.
El Boton sefialado permite insertar una barra de desplazamiento

Para  obtener esta barra tomamos las opciones  Ver/barra de
herramientas/Formularios. (Excel 2003).

Para obtener esta barra habilitamos Programador/Insertar/Controles de formularios
(Excel 2007).

Ahora podemos insertar la barra de desplazamiento y vincularla a la celda B5.

Barra de desplazamiento
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1. Haga clic en el boton de la figura 3, dentro de la barra de herramientas Formulario o
Controles de Formularios. El cursor se convertira en una pequefa cruz.

2. Arrastrando el mouse, dibuje un rectangulo de aproximadamente 3 columnas y una fila
de alto. Al soltar el botén, aparecera la barra.

3. Con la barra seleccionada, tome las opciones Formato/Control. Aparece el cuadro que
vemos en la Figura 4.

H B! s - B I L
T ormato de’contro mg

Tamafio | Proteger | Propiedades web Control

Walor actual: o

Walor minimo: o 2

Walor maximo: 100 =

Incrementa: 1 2

Cambio de pagina: 10 &

¥incular con la celds: | gg) 32

Sombreado 30

Figura 4. En este cuadro indicamos las propiedades
de la barra de desplazamiento.

4. Dentro de vincular con la celda senale B5. En nuestro ejemplo, esta es la celda que se
modificara al desplazar la barra.

5. Dentro del valor minimo escriba 1. Es el valor que tomara la celda vinculada cuando el
cursor se encuentre a la izquierda de la barra.

6. En valor maximo escriba 30. Es el valor que tomara la celda vinculada cuando el cursor
se encuentre a la derecha de la barra.

7. Dentro del incremento ingrese 1. Es la variacion que sufrira el valor de la celda
vinculada con cada clic en las flechas que hay en los extremos de la barra.

8. Dentro de Cambio de pagina ponga 5. Es la variacién que sufrira el valor de la celda
vinculada con cada clic en el interior de la guia de la barra

9. Haga clic en Aceptar.

Luego de hacer un clic fuera de la barra, para deseleccionarla, podemos probar su
funcionamiento. Si todo anduvo bien, en valor de la celda B5 cambiara segun la posicion
del cursor dentro de la barra.

LISTAS DESCOLGABLES.
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En la planilla de la Figura 5 seleccionamos el tipo de habitacion mediante una
lista descolgable. Encontramos cuatro opciones disponibles.

Figura 5.
| e izl
A B | C D E F G

1 {

, HOTEL TRES TORRES

4

5 [Estadia 1 =] 2
& 'Habitacién '

7 |Subtotal

3 .Cnchera

o IVA

10 TOTAL

= 3 single  § 850.00
7 Doble  $1,400.00
P Triple  $1,900.00
7 Suite $2,200.00

Figura 5. Esta lista nos ofrece las distintas opciones para el tipo de habitacion.

Las listas descolgables se insertan en la planilla con el botén de la Figura 6, dentro de la
barra de herramientas Formularios.

Formularios

Acabl| M = | 6 |EREH| Hd B8 S o L

Figura 6. Con un clic en este botén, podemos i'ertar la lista descolgable de la Figura 5.

El funcionamiento de este objeto es mas complejo. Por lo pronto, tiene dos direcciones
vinculadas:

. Un rango que contiene las opciones que se descolgaran en la lista. En la planilla de la
Figura 5 es el rango C12:C15.

. Una celda auxiliar donde aparecerd el nimero de orden de la opcidn seleccionada. Por
ejemplo, si elegimos habitacion doble, en la celda vinculada aparecera un 2. En la planilla
de la Figura 5 esa celda es B12.

Nétese que la celda B6, donde debe aparecer el precio de la habitaciéon, no es una
direccién vinculada a la lista. Pronto llegaremos a este punto.

Antes de insertar la lista, ingresemos las habitaciones dentro del rango de celdas
C12:C15, y os precios en las celdas D12:D15.
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Listas descolgables

1. Haga clic en el boton de la figura 6, dentro de la barra de herramientas Formulario o
Controles de Formularios. El cursor se convertira en una pequeia cruz.

2. Arrastrando el mouse, dibuje un rectdngulo de aproximadamente una fila de alto y una
columna de ancho. Al soltar el botén, aparecera la barra.

3. Con la barra seleccionada, tome las opciones Formato/Control. Aparece el cuadro que
vemos en la Figura 7.

Tamafio | Proteger | Propiedades ‘Web

Rango de entrada: $CE12:40415

‘Wincular con la celda; $EF12

Lineas de unidn verticales: | &

Sombreadn 30

Figura 7. Aqui indicamos las direcciones asociadas
A la lista descolgable de la Figura 5.

4. Dentro de Rango de entrada sefale el rango C12:C15. Es el rango que contiene las
opciones de lista.

5. En Vincular con la celda indique B12. Es la celda auxiliar donde aparecerd el nimero de
orden de la opcién seleccionada.

6. Haga clic en Aceptar.

Hacemos un clic fuera de la lista para deseleccionarla y probamos: descolgando las
opciones y seleccionando una cualquiera de ellas, debera aparecer el nimero de orden en
B12. Ahora tenemos que hacer una vinculacibn mas: que, segun la habitacién
seleccionada en la lista, aparezca el precio respectivo en B6. Eso se hace mediante una
funcion predeterminada.
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LA FUNCION INDICE

Necesitamos una funcién que tome, de la lista de precios del rango D12:D15,
el que ocupa la posicién dada por el numero de orden que aparecié en la celda
B12. Exactamente eso hace la funcién INDICE, tal como se ve en la Figura 8.

Figura 8.
| B6 -0 fe | =INDICE(D12:D15,B12)
A B c D E E G H
1
’ HOTEL TRES TORRES é
3
4
5 Estadia 1 =l =
¢ e [, [y =]
7 Subtotal $ 850.00
5 (Cochera § 5.00
g IVA $ 128.25
1 TOTAL §  983.25
Fi
12 1 Single $ 850.00
13 Doble $1,400.00
14 Triple $1,900.00
15 Suite $2,200.00

Figura 8. La funcion de la celda B6 trae, del rango indicado como primer argumento, el valor que
ocupa la posicién dada como segundo argumento.

Esta funcidn tiene dos argumentos entre los paréntesis:
e El primero es un Rango; en nuestro caso, la lista de precios.
» El segundo es un numero de orden; el devuelto por la lista descolgable.

La funcién devuelve el valor que, dentro del primer argumento, ocupa la posicién
dada como segundo argumento. En la planilla de la Figura 8, el segundo
argumento (la celda B12) tiene el valor 1. La funcion devuelve, entonces, el
primer precio de la lista: descolgamos las opciones y hacemos un clic en
cualquiera de ellas. En B12 aparecerd el numero de orden de la opcion
seleccionada. La funcion INDICE devolvera, en B6, el precio correspondiente a esa
opcioén.

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 147



CASILLAS DE VERIFICACION
La contratacién o no de cochera se indica mediante una casilla de verificacion,
tal como se ve en la Figura 9.

F6 s f=|
A B C D E F G F
1 {
HOTEL TRES TORRES
2 {
3 {
4 {
5 Estadia § s | B
6 EHabitacit'ln- ‘Triple I:J

; Subtotal § 11,400.00
g Cochera i?_f'“;' 2
lBll"."A $ 1,713.00
1U.TUTAL $ 13,133.00

12 . VERDADERO 3 Single $ 850.00
12 Doble $1.400.00

Figura 9. El valor de la celda B8 depende del de la celda A12. Esta, a su vez, depende del estado de
la casilla de verificacion.

Las casillas de verificacién tienen una Unica direccién vinculada: es una celda que
adoptara el valor VERDADERO cuando la casilla esté marcada, y FALSO cuando no

lo esté.

En la planilla de la Figura 9, la celda vinculada es A12. En la celda B8, donde debe
aparecer el precio por el uso de la cochera, hay una funcién Sl que devuelve el
precio si la celda vinculada a la casilla tiene el valor VERDADERO, y O si tiene el

valor FALSO.
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Casillas de verificacion.

1. Dé un clic en el Botdn de la Figura 10, dentro de la barra de herramientas Formularios.
El cursor se convertird en una pequefa cruz.

Formularios

Acabl " = |7 6 R H B A

|—| | Casilla de verificacion |

Figura 10. Un clic en este Botdn inserta una casilla de verificacién en la planilla.

2. Arrastrando el mouse, dibuje un rectangulo de aproximadamente una fila de alto. Al
soltar el botdn, aparecera la casilla.

3. Con la casilla seleccionada, tome las opciones Formato/Control. Aparece entonces el
cuadro de la Figura 11.

|Casi||a de verificacid... = { . S | —5.6.512

Furmatu de control

| Colores v lineas " Tamario || Proteger || Propiedades || Web
2 Walar
3 Oiin ackivar
(&) activado
4 () Mixkbo
5 B
H vincular conla celda: | fag1z R
6
7 |9
= a [#] Sombreado 30
g N
10 |1
11
12
13
14
l Acepktar I [ Zancelar ]
15

Figura 11. Aqui indicamos la direccidn de la celda vinculada a la casilla de verificacidn. Figura 9.

4. Dentro de Vincular con la celda sefiale A12. Es la celda auxiliar donde apareceran los
valores VERDADERO o FALSO, segun el estado de la casilla.

5. Haga clic en Aceptar.

Escribimos en B8 la funciéon =SI(A12,20,0). Si marcamos la casilla, en la celda aparecera el
valor 20. Si no, 0. La casilla de verificaciéon tiene un texto que conviene borrar:

Borrar texto.
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1. Haga un clic derecho sobre la casilla. Aparece el menu de la Figura 12.

Casilla de verificacié... v | f;‘ =5AS12
A _ B | C | D e | G LE

HOTEL TRES TORRES
2 {
3
4 |
5 Estadia 6 gl |

5 Habitacién
7 Subtotal § 11,400.00

‘ Triple

g Cochera [ 2000 ¢
5 VA § 171300 | & Cotar
/TOTAL  § 1313300 |2 <
' & Pegar
11' . Madificar texto
12 VERDADERD 3 S
! Adrupar 4
13. D Qrdenar b
14 T Asignar macra..,
15 S % Formate de cantrol..

Figura 12. Modificar texto nos permite borrar el texto que acompafia a las casillas.

2. Tome la opcién Modificar texto. Aparecerd un cursor que le permitira
borrar el texto como si estuviera trabajando con un procesador de texto.

3. Haga un clic fuera de los limites de la casilla, para deseleccionarla.
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GUIA DE FUNCIONES

Excel brinda mejores prestaciones en materia de funciones. A lo largo de este
libro, se explica el uso de las mas de trescientas funciones de Excel. En este
apartado encontraras una guia de referencia rapida de aquellas que considero son
de mayor utilidad en el ambito empresarial.

AHORA

Descripcion: Devuelve el valor del momento actual. Por “momento actual”
entendemos la fecha y la hora.

Sintaxis: =AHORA()

Esta funcién no lleva argumentos. Internamente, el valor devuelto queda
guardado como ndmero de serie de fecha. Un nimero de serie igual a 1
corresponde a la hora cero del primero de enero de 1900. La forma en que
aparece la informacién depende del formato que le demos a la celda.

El valor devuelto por la funcién AHORA se actualiza cada vez que se recalcula la
planilla, ya sea porque se modifica algin dato o porque se oprime la tecla F9

Al v (3 Je| =AHORA()

A | B8 | ¢
27/06/2009 16:11

Figura 1. La celda A1 muestra la fecha y la hora del dltimo recdlculo de la planilla. Corresponde a
las mafiana del domingo 3 de mayo de 2009.
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AMORTIZ.LIN

Descripcién: Calcula la amortizacidén de un bien para un periodo dado, seguin el método
francés lineal.

Sintaxis: =AMORTIZ.LIN(valor inicial,compra,inicial,valor residual,periodo,tasa,base)

« valor inicial es el valor inicial del bien a amortizar.

» compra es la fecha de compra del bien.

« inicial es la fecha del primer periodo.

» valor residual es el valor del bien, una vez completada su vida util.

« periodo es el periodo para el cual se calcula la amortizacion.

» tasa es la tasa de amortizacién.

» base indica cdmo se calculan los dias transcurridos. Normalmente se toma
base=3, lo correspondiente a 365 dias al afio.

 compra e inicial deben ser expresiones tipo fecha.

« valor inicial, valor residual, periodo, tasa y base deben ser niimeros o expresiones

numeéricas.

En la planilla de la Figura 2 tenemos los datos de un equipo con un valor de $5,000.00.
Para una tasa de amortizacién del 10%, corresponde amortizar $500.00 por periodo.

\. &7 v (0 e =AMORTIZ.LIN(B1,82,83,84,85,86,3)
[ 4] A b8 | ¢

1 Valor del bien $ 5,000.00

2 Fecha de compra 30/06/2003

3 Fecha de finalizacion del primer =~ 31/12/2003

4 Valor residual $ -

5 Periodo 10

6 Tasa de amortizacion 10%
i! Amortizacidn para el periodo

8
Figura 2. En la celda B7 calculamos la amortizacion para el ultimo periodo de vida util de
un bien comprado a mitad de afio.

Como el equipo fue comprado el 30 de junio, el Gltimo periodo es realmente medio
periodo. La funcion de la celda B7 calcula una amortizacién de la mitad de lo calculado
anteriormente.

Esta funcién requiere la instalacién del complemento Herramientas para andlisis.
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AMORTIZ.PROGRE

« Descripcion: Calcula la amortizacién de un bien para un periodo dado, segun el
método francés lineal progresivo.

« Sintaxis:=AMORTIZ.PROGRE(Valor inicial,compra,inicial,valorresidual,periodo,tasa,base)

e valor inicial: Es el valor inicial del bien a amortizar.
« Compra: Es la fecha de compra del bien
« Inicial: Es la fecha de fin del primer periodo.
« valor residual: es el valor del bien, una vez completada su vida util
» Periodo: Es el periodo para el cual se calcula la amortizacion.
« Tasa: Es la tasa de amortizacion.
« Base: Indica como se calculan los dias transcurridos. Normalmente se toma
base=3: Lo correspondiente a 365 dias al afo.
« compra e inicial: Deben ser expresiones tipo fecha.
- valor inicial, valor residual, periodo, tasa y base: Deben ser nimeros o expresiones
numéricas.
En el método francés lineal progresivo da amortizaciones decrecientes a lo largo del
tiempo. Por ejemplo, en la plantilla de la Figura 3 tenemos los datos de un equipo con
valor de 50008%.

E2 ~ @ fi | =AMORTIZ.PROGRE(BS1,B52,8$3,8%4,02,8$5,3)

A _ ] ¢ D | E '
1 \Valor del bien 5,000.00 Periodo _Amortizacién
2 |Fecha de compra 30/06/2009 0
3 fecha de finalizacién del primer periodo  31/12/2009 1 $  1,093.00
4 Valor residual S 2 5 819.00
5 Tasa de amortizacidn 10% 3 $ 615.00
5 4 S 46100
Ll 5 $ 34600
8 6 S 25900
C 7 8 19400
10 8 § 29200
1 9 g 292.00
2 10 $ -
13 § 500100
14

Figura 3. La tabla de la derecha da la amortizacidn por periodo para el bien cuyos datos
aparecen a la izquierda, segun el método francés lineal progresivo. Suponiendo una tasa
del 10%, el método lineal directa daria 500% de amortizacién por periodo. El método
progresivo da una amortizacién mayor durante los primeros cinco afios y una menor en la
segunda mitad. Como el equipo se compra a mitad del afno, el periodo inicial da una
amortizaciéon menor que los periodos inmediatamente siguientes. Esta funcién requiere la
instalacién del complemento Herramientas para analisis.
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ANO

« Descripcion: Devuelve el afo correspondiente a una fecha especificada, en cuatro
cifras.
« Sintaxis: =ANO(fecha)

La expresion fecha es cualquier dato tipo fecha. Es decir
* Un ndmero de serie de fecha.

» Una fecha escrita como “dd/mm/aa” o similar (siempre entre comillas).
e Una férmula que devuelva una fecha.

« Una referencia a una celda que contenga cualquiera de los valores anteriores.

;Punapapefes 3 Fignte i

Bl (0 fi | =afiofa1)
[ 4] A B c
1 21/06/2009) 2009
2

1

Figura 4. La celda B1 muestra el afio correspondiente a la fecha escrita en Al. El valor
devuelto por ANO no es un dato tipo fecha, sino un niimero entero del 1900 al 9999.

BUSCAR (Forma matricial)

DESCRIPCION: Devuelve un dato en correspondencia con otro dentro de un rango.
SINTAXIS MATRICIAL: =BUSCAR (valor, rango)
« Valor: dato con el cual se relaciona la informacién buscada.

« Rango: Es un rango que vincula el dato con la informacién buscada.

Si rango tiene mas filas que columnas (mdas alto que ancho) la funcién localiza el valor en

la primera fila y devuelve el dato que se encuentra en la misma columna y en la altima fila.
Si rango tiene mas columnas que filas (mds ancho que alto) la funcion localiza el valor en

la primera columna y devuelve el dato que se encuentra en la misma fila y en la dltima

columna.
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Por ejemplo, en la planilla de la Figura 5 encontramos el tipo correspondiente a un peso
indicado en B7. Hay una tabla que da la relacion entre el tipo y el peso.

BS - (@ fx | =BUSCAR(B7,42:85)
A B C | D

1 Peso Tipo

y 100 A

3 200 B

4 500 c

5 700 D

6

7 |Peso 200

Figura 5. La funcién BUSCAR encuentra en la tabla el peso indicado en B7 y trae el tipo que
lo acompana a la ultima columna.

BUSCAR (Forma vectorial)

DESCRIPCION: Devuelve un dato en correspondencia con otro dentro de un rango.
SINTAXIS MATRICIAL: =BUSCAR (valor, rango1, rango2)
« Valor: Es el dato con el cual se relaciona la informacién buscada.
« rangol: Es un rango de una fila o una columna una de cuyos datos debe ser igual a
valor.
« Rango2: Es un rango de una fila o una columna que contiene los datos que

devolvera la funcién.

La funcion devuelve el dato que, dentro de rango2, se encuentra en la misma posicidon

dentro de rangol.

Por ejemplo, en la planilla de la Figura 6 la funcion busca el apellido Morales (primer
argumento) en el rango A2:A7 (segundo argumento). Encuentra que ese apellido estd en la
cuarta celda del rango. Entonces devuelve el dato que estd en la cuarta celda del rango
D2:D7 (tercer argumento).
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Bll

- (O fe| -BUSCAR(810,A2:7,02:07)

A

| Vendedor
Valdéz
|Abarca
|Arroyo
Morales
\Villazan
Torres

|'-'-.no¢-.aa\uummn-'_

0_5 Vendedor
\Ventas

B

| B
Regién
Norte
Este
Sur
Este
Morte
Sur

Morales

| S 1.28000]

£

Comisién |

B8.00%
B8.00%
6.50%
10.00%
7.00%
8.00%

L B - TR < T S S

D

Vlni«n

3,000.00
2,640.00
2,320.00
1,280.00

920.00
2,040.00

Figura 6. La funcion BUSCAR encuentra en la tabla las ventas realizadas por el vendedor

indicado en B10.

El mismo resultado podria haberse obtenido con la funcién =BUSCAR(B10,A2:A7,4). La
funcién se incluye en Excel para asegurar la compatibilidad con programas mads simples,
gue solamente tenian a BUSCAR como funcion de busqueda.

BUSCARH

Descripciéon: Devuelve, para una tabla dada, el valor que se encuentra en la fila

especificada y en correspondencia con un valor determinado de la primera fila.
Sintaxis =BUSCARH(indice,tabla,fila,ordenada)

 fndice: Es el dato que indica en que columna de la tabla tenemos que buscar. Debe

ser del mismo tipo que los datos de la primera fila de tabla.

« Tabla: Es el rango ocupado por la tabla

« Fila: Es un nimero o expresidon numérica; indica en que fila se encuentra el dato a

devolver. Se toma la primera fila como igual a 1.

* Ordenada: Es un valor légico que indica si la tabla tiene sus datos ordenados o no.

Si ordenada es VERDADERO, la funcién supone que la tabla estd ordenada segun

los datos de la primera fila. Si es FALSO, supone que esta desordenada.
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Por ejemplo, en la planilla de la Figura 7 usamos BUSCARH para encontrar la fecha de
entrega correspondiente a la regién indicada en la celda B5.

| B6 - fe | =BUSCARH(85,81:£3,3,FALSO)

B el c o ¢

2 Titular ABARCA  VALDEZ ~ ARROYO MORALES
3||=m¢.m 24/12/2008 30/12/2008 08/01/2009 14/01/2009

4
5 Regién SUR
5 Fechade entrega [ 20122008 |

Figura 7. Esta formula devuelve la fecha de entrega correspondiente a la region indicada
en B5.

En este caso, la tabla ocupa el rango B1:B3 y su primera fila no esta ordenada. Por eso
debimos incluir el argumento FALSO en la formula de la celda B6.

BUSCARV

Descripciéon: Devuelve, para una tabla dada, el valor que se encuentra en la columna
especificada y en correspondencia con un valor determinado de la primera columna. La V
de BUSCARYV significa vertical.

Sintaxis: =BUSCARV (indice, tabla, columna, ordenada)

« indice: Es el dato que indica en qué fila de la tabla tenemos que buscar. Debe ser
del mismo tipo que los datos de la primera columna de la tabla.

» Tabla: Es el rango ocupado por la tabla.

e Columna: Es un nuimero o expresiéon numérica que indica en que columna se
encuentra el dato a devolver. Se toma la primera columna como igual a 1.

e Ordenada: Es un valor l6gico que indica si la tabla tiene sus datos ordenados o no.
Si ordenada es VERDADERO, la funcién supone que la tabla estd ordenada segun

los datos de la primera columna. Si es FALSO, supone que esta desordenada.

En la planilla de la Figura 8 tenemos una lista de personal. La columna B contiene la
categoria, la cual determina, a su vez, el sueldo y la dependencia de cada empleado de la
lista, segun la tabla de la derecha.
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| 4| A | B e

1 Nomhras'yApallldos 'Catagnria Dapandancla
2 Valdez de Anda, Affonso 2
3 Pérez, Eduardo 5
4 | Godoy, Leonardo ]
5 Giménez, Fernando 4
5 Martinez, Alejandro 3
7 | Chavez, Mario 6
8 Villazén, Francisco 1
9 | Rodales, Hilda 5

o| E | F
Categoria  Sueldo
1 § 32750
2 5 41820
3 5 498.00
4 5 91050
5 51,150.75
6 $2.580.00

| 6
Dependencia
FM-UMSNH
IE-UMSNH
GEM
IC-UMSNH
FCCA-UMSNH
FCCA-UMSNH

Figura 8. Una lista de personal. La categoria determina el sueldo y la dependencia de

adscripcion, segun la tabla de la derecha.

Queremos obtener automaticamente, en la columna C, la dependencia de adscripcion de
cada empleado en la columna B, debera cambiar la dependencia correspondiente, y si
cambiamos en la tabla la dependencia correspondiente a alguna categoria, cambiara en
consecuencia la dependencia de los empleados de esa categoria.

Todo esto lo logramos con la funcién BUSCARV, como veremos en la figura 9.

Q v (0 fe| =BUSCARV(82,$E$2:3657,3)
A | b schaao| E | F_ 6
1 | MNombresy Apellidos Categoria  Dependencia Categoria  Sueldo Dependencia
(2| Valdez de Anda, Afonso 2 1§ 32750 FM-UMSNH
3 | Pérez, Eduardo ] FCCA-UMSNH 2 $ 41820 [E-UMSNH
4: Godoy, Leonardo 6 FCCA-UMSNH 3 $ 49800 GEM
5 | Giménez, Fernando 4 IC-UMSNH 4 $ 91050 IC-UMSNH
6 ' Martinez, Alejandro 3 GEM 5 $1,150.75 FCCA-UMSNH
7 Chavez, Mario 6 FCCA-UMSNH 6 $2580.00 FCCA-UMSNH
g | Villazan, Francisco 1 FM-UMSNH
9 Rodales, Hilda b FCCA-UMSNH

Figura 9. Esta férmula devuelve la dependencia de cada empleado, seglin su respectiva

categoria.

La férmula que se ve en la Figura 9 debe de ser extendida hacia abajo, para toda la lista

de empleados. Por eso se han fijado coordenadas

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco José V

con los signos §.

illazan Olivarez

FCCA-U.M.S.N.H.

158



CONTAR

Descripcién: Cuenta la cantidad de valores numéricos que hay en el rango especificado.

Sintaxis: =CONTAR (rangol, rango2,....)

Rangol, rango2, etc. Son rangos de una o mas celdas. La funcién admite hasta treinta
rangos distintos.

| B13 - Jf= | =CONTAR({B2:B11)
(i A ]
Fecha de

) MNombres y Apellidos =

2 | Valdez de Anda, Alfonso 01-Ene

s Pérez, Eduardo Falta

4 Godoy, Leonardo 30/12/2008

5 . Giménez, Fernando 08-Ene

& | Martinez, Alejandro 28/12/2008

7 Chawvez, Mario Faita

3_f Villazan, Francisco Falta

o | Rodales, Hilda 26/12/2008

10| Calderén, Dolores 26/12/2008

11| Lépez, Liliana 07-Ene

12 | L
Laa] Entregados | 7 |

Figura 10. Siete personas de la lista han entregado su trabajo.

En la planilla de la Figura 10, la funcion de la celda B13 indica que hay siete valores
numéricos en el rango B2:B11. Es decir que siete personas han entregado sus trabajos.

La funcién no cuenta las celdas vacias ni las ocupadas con datos tipo texto.
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CONTARA

Descripcién: Cuenta el numero de celdas no vacias que hay en el rango especificado.
Sintaxis: CONTARA(rango1;rango?2;...)

Rangol, Rango2, etc. Son rangos de una o mas celdas. La funciéon admite hasta treinta
rangos distintos.

L B13 ~(3. _ fx| =CONTARA(B2:811)

A | B

Nombres y Apellidos Tema elegido

1|

2 | Waldez de Anda, Alfonso Optica

3 ' Pérez, Eduardo Contaduria
a . Godoy, Leonardo

5 ' Gimeénez, Fernando

& ' Martinez, Alejandro Administracion
7 ' Chavez, Mario Competitividad
8 ' Villazan, Francisco Competitividad
g ' Rodales, Hilda

10 ' Calderan, Dolores Infarmatica
1_1 . Lépez, Liliana Infarmatica
12

13 | Entregados | 7 |

En la planilla de la Figura 11, un profesor anota los temas elegidos por cada uno de sus
alumnos como tema de un trabajo especial. La funcion CONTARA de la celda B13 le dice
gue, hasta el momento, siete alumnos han elegido tema.

CONTAR.BLANCO

Descripcién: Cuenta la cantidad de celdas en blanco que hay en el rango especificado.
Sintaxis. =CONTAR.BLANCO(rangol,rango2,....)

Rangol, rango2, etc. Son rangos de una o mds celdas. La funcién admite hasta treinta
rangos distintos.

Esta funcién considera celdas “en blanco” solamente aquellas celdas que estén vacias. Es
decir que no se consideran en blanco las celdas que:

« Tiene uno o mas espacios en blanco.

« Tienen funciones que devuelven espacios en blanco.
« Tiene contenido numérico igual a cero.
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-~ @ fx | =CONTAR.BLANCO(B2:B11)

C

B13
] A B
Fecha

. Mombres y Apellidos de e
2 | Valdez de Anda, Alfonso 01/01/2009
3 Pérez, Eduardo
a4 | ‘Godoy, Leonardo 30M1 2/2008
5 Giménez, Fernando 08/01/2009
& | Martinez, Alejandro 28/12/2008
7 | Chawvez, Mario
g | Villazan, Francisco
o | Rodales, Hilda 26/12/2008
10 Calderdn, Dolores 26/12/2008
11 Lopez, Liliana 26/12/2008
12

13 Falta entregar | 3

|

En la planilla de la Figura 12, la funcién de la celda B13 indica que hay tres celdas vacias
en el rango B2:B11. Es decir que tres personas aun no han entregado sus trabajos.

CONTAR.SI

Descripcion: Cuenta las celdas de un rango especificado cuyo contenido cumpla
un criterio determinado.
Sintaxis: =CONTAR.SI (rango, criterio)

Rango: Es el rango donde estan las celdas que seran contadas.
Criterio: Es el criterio que debera cumplir el contenido de las celdas. Puede ser un
numero, un texto o una expresion de comparacion.

2 | =CONTAR.5I(B:B,E1)

F1 -

A 8 c Joo | E UER

;  Nombres y Apellidos Region Importe Norte] 3

2 | Valdez de Anda, Alfonso Norte $ 220000 Sur 4

3 | Pérez, Eduardo Sur $ 236500 Este 3
4 Godoy, Leonardo Norte $ 115500
s | Giménez, Fernando Este $ 1,100.00
6 | Martinez, Alejandro Sur $ 258500
7 | Chavez, Mario Este S 715.00
g8 | Villazén, Francisco Sur $ 2,365.00
; Rodales, Hilda Este $ 935.00
10 Calderdn, Dolores Sur $ 242000
11 Loépez, Liliana Norte $ 770.00

Figura 13. Las féormulas de la columna F dicen cudntas veces aparece cada regién en la

columna B.
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La planilla de la Figura 13 tiene una lista de ventas realizadas por distintas personas,
asignadas a distintas regiones. En la columna F usamos la funcién CONTAR.SI para saber
cuantas ventas se han hecho en cada regién.

La funcién CONTAR.SI también puede usarse para detectar datos repetidos en una lista.
Por ejemplo, en la planilla de la figura 14 se ingresan pedidos que se identifican por un

nimero. Este nUmero no puede estar repetido y queremos incluir algun control que alerte
ante un pedido repetido.

1 1
Lz S-0137 _ Valdez de Anda, Alfonso_ 19/12/2008
3 5-0142 Pérez, Eduardo 19/12/2008
4 S0123  Godoy, Leonardo 21/12/2008
5 S-0150 Giménez, Fernando 23/12/2008
‘& S0145  Martinez, Alejandro ~ 24/12/2008
I S-0131 Chéavez, Mario 26/12/2008
s 5-0138 Villazan, Francisco 26/12/2008
:;.__ S-0143 Rodales, Hilda 28/12/2008
10 5-0139 Calderdn, Dolores 28M12/2008
i 5.0123 Lopez, Liliana 209/12/2008

Figura 14. El nimero de pedido de la columna A no puede estar repetido.

Para eso, en la celda D2 (a la derecha del primer pedido) escribimos la férmula:
=SI(CONTAR.SI(A:A,A2)>1,"Repetido”,”)

La funcion CONTAR.SI cuenta cudntas veces estd el dato de la fila actual en la columna A.

Si ese numero es mayor que 1 (es decir, si esta repetido), la funcion condicional SI

devuelve la palabra Repetido. De lo contrario, devuelve un blanco. La expresién anterior

debe extenderse a toda la columna D. Veamos el resultado en la planilla de la Figura 15.

~ 2 . J| =SI{CONTAR.SI{A:A,A2)>1,"Repetido”,"")

=) c

Valdez de Anda, Alfonso 19/12/2008 |

2

3| s-0142  Pérez, Eduardo 19/12/2008

"a|l sS0123  Godoy, Leonardo | 21/12/2008 Repetido
s | S-0150  Giménez, Fernando  23/12/2008

6| S-0145  Martinez, Alejandro 24/12/2008

2|  s.0131  Chavez, Mario | 28/12/2008

s | S-0138 | Villazan, Francisco | 28/12/2008

‘s | S-0143  Rodales, Hilda | 28/12/2008

‘10| S-0138  Calderén, Dolores | 28r12/2008

11| S-0123  Lopez, Liliana | 20/12/2008  Repetido

Figura 15. El nimero de pedido de la columna A no puede estar repetido.
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DB

Descripcién: Calcula la amortizacidon de un bien para un periodo dado, segun el método
de saldo fijo.

Sintaxis: =DB (valor inicial, valor residual, vida atil, periodo, mes)

Valor Inicial: Es el valor inicial del bien a amortizar.

Valor Residual: Es el valor del bien una vez cumplida su vida util.

Vida Util: Es la vida Gtil del bien a amortizar. La suma de las amortizaciones al cabo de la
vida util debe ser igual a la diferencia entre el valor inicial y el valor final.

Periodo: Es el periodo para el cual se calcula la amortizacion.

Mes: es la cantidad de meses del primer periodo. Si se omite, la funcién considera
mes=12.

El periodo se mide en la misma unidad de tiempo que la vida util.

En el método de saldo fijo, la amortizacién de cada periodo es un porcentaje fijo del valor
de libros del bien (el valor de libros es igual al valor inicial menos la amortizacién
acumulada).

Por ejemplo, en la planilla de la Figura 16 tenemos el caso de un equipo que se compra
por $.5,000.00 vy, al cabo de diez afios de vida util, tiene un valor residual de $.500.00

86 - £ | =DB($BS1,8852,5853,A6)

[ 4 A B | c | b | E

1 Valor Inicial $5,000.00

2 Valor Residual $500.00

3 Vida Util 10 afios

4

5 Periodo  |Amortizacion| Saldo

6 1 $1,030.00|| $3,970.00

7 2 3$817.82 83,152.18

] 3 $649.35 $2,502.83

9 4 $5156.58 $1,887.25

10 5 3409.37 81.577.87

11 6 $325.04 $1,262.83

12 7 525808 5994 75

13 8 5204 92 578983

14 9 516271 8627 13

15 10 $120.19 $497.94

Figura 16. Esta tabla muestra la amortizacién por periodo para una maquina que se
compra por $.5,000.00, con vida util de diez afos y valor residual de $.500.00, segun el
método de saldo fijo.
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En el primer afio, el equipo tiene un valor inicial de $.5,000.00. La funcién calcula una
amortizacion de aproximadamente la quinta parte de ese valor, o sea unos $.1,000.00
(mds exactamente, $.1,030.00).

Para el segundo afio, el bien tiene un valor de $.4,000.00 (los $.5,000.00 iniciales menos
los $.1,000.00 de la amortizacién). La quinta parte de este nuevo valor es de $.817.00.

El calculo continla de forma tal que, tras los diez afios de vida util, queda un valor
residual de $.497.94, aproximadamente igual a los $.500.00 indicados inicialmente.

DDB

Descripcion: Calcula la amortizacién de un bien para un periodo dado, segin el método
de doble saldo o multiple disminucion de saldo.

Sintaxis: DDB(valor inicial; valor residual; vida util; periodo; factor)
Valor Inicial: es el valor de adquisicién del bien a amortizar.

Valor Residual: es el valor restante, después de aplicar la amortizacién.
Vida Util: es el tiempo en el que el bien producira o podra ser utilizable.
Periodo: es el tiempo por el que se calcula la amortizacion.

Factor: es el factor de depreciaciéon. Si se omite, la funcidon considera factor = 2 (doble
depreciacion).

Ejemplo: Calcular la amortizacion de una maquina que se compro en $5,000.00, con una

vida util de 10 afios y un valor residual nulo, tomando en cuenta que el factor de
amortizacion es nulo.
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A B C D E

1 Valor Inicial $5.000,00 =__

2 Valor Residual $0,00<

3 Vida Util 10 affos =

4 |
5 =DDB($B$1;5B$2;58$3;A8)
6

7 Periodo Amortizacién Saldo

8 1T $1.000,00 $4.000,00

9 2 $800,00| $3.200,00

10 3 $640,00| $2.560,00

11 4 $512,00| $2.048,00

12 5 $409,60| $1.638.40

13 B8 $327.,68| %$1.310,72

14 7 $262,14| $1.048,58

15 8 $209,72 $838,86

16 9 816777 $671.09

17 10 $134,22 $536,87

18

Nota: los valores de Valor Inicial, Valor Residual y la Vida Util se fijan con F4 después de
seleccionar la celda donde se ubican los valores Al no poner el factor en la funcidn,
automaticamente calcula con el método de doble saldo.

Ejemplo
A E c D
| 1|
ER
ER A B
14 1 Datos Descripcion
|5 | 2 2400 Costo inicial
| B | 3 300 Valor residual
| 7 4 10 Vida en aiios
| 8 | Férmula Descripcion (Resultado)
Amortizacién del primer dia. Microsoft Excel asume automaticamente que factor es 2
ER =DDB{AZ2:A3:A47365:1) (1,32}
| 10 | =DDB{A2:A3:A4*12:1;2) Amortizacién del primer mes (40,00}
| 11| =DDB{A2:A3:A4:1:2) Amortizacién del primer aiio {480,00)
Amortizacién del segundo aii tilizando un factor de 1,5 en lugar del método de
| 12 | =DDB{A2:A3:A4:2:1,5) |depreciacién por doble dis on del saldo
Amortizacion del décimo aiio. Microsoft Excel asume automaticamente que factor es 2
| 13 | =DDB{AZ:A3:A4:10) {22,12).
14
E Mota Los resultados se redondean con dos decimales.
16
| 17 |
Descripcion: Devuelve el dia del mes correspondiente a una fecha especificada.
Sintaxis: DIA(fecha)
La expresion fecha es cualquier dato tipo fecha. Es decir:
* Un ndmero de serie de fecha.
« Una fecha escrita como “dd/mm/aa” o similar (siempre entre comillas)
* Una férmula que devuelva una fecha.
« Una referencia a una celda que contenga cualquiera de los valores anteriores.
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14/01/2004 9:27 PM| 14|
A

HH"-.
.

—

S

—DIA(A4)

OO NO A WN =

Nota: La fecha para tener este formato se dio en: Formato de celdas - personalizada y en
tipo: se escribe dd/mm/aaa h.mm AM/PM , luego se captura la fecha 14/01/2004 y la
hora presionando ctr + shift + : y enter, apareciendo la fecha capturada y la hora
programada en su computadora, con la formula Unicamente determinara el numero de dia
especificado.

Ejemplo
iy . § —~— o
N B ] [ |
1 Fa
=2 1 Fecha
= = 15-Abr-05
Eé 1 Descripcidn
A e ke {Resultadoa)
Clia de |la
fecha
= = L2820 anterior (157
=

Descripcion: Devuelve el primer dia laborable que se encuentre entre una cierta cantidad
de dias antes o después de la fecha especificada.

Sintaxis: DIA.LAB(fecha;dias;feriados)

La expresion fecha es cualquier dato tipo fecha. Es decir:

 Un numero de serie de fecha.

« Una fecha escrita como “dd/mmy/aa” o similar (siempre entre comillas)

* Una férmula que devuelva una fecha.

« Una referencia a una celda que contenga cualquiera de los valores anteriores.

« Si es positivo, la funcion buscara el primer dia laborable que se encuentre después
de transcurrida esa cantidad de dias a partir de la fecha especificada. Si es

negativo, la funcién buscard el dltimo dia laborable, antes de transcurrida esa
cantidad de dias hasta la fecha especificada.

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 166



La expresion Feriados puede ser:

« Un rango que contenga la lista de fechas no laborables.

« Una lista de fechas no laborables, escritas como matriz. Es decir cada fecha
separada por coma o punto y coma y toda la lista entre llaves.

Ejemplo: Calcular el dia laborable después de 5 dias a partir del 24/04/2003.

A G D E
1
2 jue 24/04/2003
'*\ Nota: Es un numero cualquiera especificando a
\ partir de cuantos dias se calculara el primer dia
laborable. En este caso después de 5 dias
?’, apartir del 24/04/2003.
5 =D|A.LAB(A3;5;A8;A12)
5 B
7
9 01/05/2003 | , bia del Trabajo
©10 08122003 | Inm. Concepcion 'da 24/04/03 y
€1 25M12/2003 Navidad itada.
DIASEM

Descripcion: Devuelve un nimero que indica el dia de la semana correspondiente a una
fecha especificada.
Devuelve el dia de la semana correspondiente al argumento num_de_serie. El dia se
devuelve como un numero entero entre 1 (domingo) y 7 (sdbado).
Sintaxis: =DIASEM (fecha,tipo)
La expresion fecha es cualquier dato tipo fecha, es decir:

e Un numero de serie de fecha

+ Una fecha escrita como “dd/mm/aa” o similar (siempre entre comillas).
« Una férmula que devuelve una fecha.

e Una referencia a una celda que contenga cualquiera de los valores anteriores.

La forma de interpretar el nimero devuelto depende del parametro tipo:
e Sitipo es 1, la funcion devuelve un nimero entre 1(domingo) y 7 (domingo).es este
caso el parametro tipo puede omitirse.
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« Sitipo es 2, la funcién devuelve un nimero entre 1 (lunes) y 7 (domingo).

« Sitipo es 3, la funcién devuelve un nimero entre 0 (lunes) y 6 (domingo).

Bl - I | =DIASEM(AL)

A B c D

En la tabla anterior, se ha omitido el pardmetro tipo. Para saber a qué dia corresponde el
nimero devuelto por la funcion debe hacerse la cuenta desde el domingo. Dos es el lunes;
tres; cuatro el miércoles. El cinco corresponde al jueves.

DIAS.LAB

DESCRIPCION: Devuelve el numero de dias laborables entre fecha_inicial y fecha_final. Los
dias laborables no incluyen los fines de semana ni otras fechas que se identifiquen en el
argumento festivos. Utilice DIAS.LAB para calcular el incremento de los beneficios
acumulados de los empleados basandose en el nimero de dias trabajados durante un
periodo especifico.

SINTAXIS :DIAS.LAB(fecha_inicial;fecha_final;festivos)

« Fecha_inicial es una fecha que representa la fecha inicial.

 Fecha_final es una fecha que representa la fecha final.

« Festivos es un rango opcional de una o varias fechas que deben excluirse del
calendario laboral, como los dias festivos nacionales y locales. La lista puede ser
un rango de celdas que contengan las fechas o una constante matricial, de los

numeros de serie que representen las fechas.
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\ F21 - L |
FiN B C D

10

11

12 DIAS.LAB

13 CONTRATO INICIAL 01/01/2009
14 CONTRATO FINAL 31/07/2009
15 01/01/2009
16 02/02/2009
17 16/03/2009
18 DIAS FERIADOS LBy IS
19 13/04/2009
20 01/05/2009
21 25/05/2009
S5, 26/02/2009
23 DIAS LABORABLES 144
24

DVS

DESCRIPCION:Devuelve la amortizacion de un bien durante un periodo especificado,
inclusive un periodo parcial, usando el método de amortizaciéon acelerada con una tasa
doble y segun el coeficiente que especifique. Las iniciales DVS corresponden a
disminucién variable del saldo.

SINTAXIS :DVS(costo;valor_residual;vida;periodo_inicial;periodo_final;factor; sin_cambios)

+ Costo es el costo inicial del bien.

» Valor_residual es el valor al final de la depreciacién (también conocido como valor
residual del bien). Este valor puede ser 0.

 Vida es el numero de periodos durante los cuales se produce la depreciacion del
bien (también conocido como la vida util del bien).

» Periodo_inicial es el periodo inicial para el que se desea calcular la depreciacién.
El argumento periodo_inicial debe utilizar las mismas unidades que el argumento
vida.

« Periodo_final es el periodo final para el que se desea calcular la depreciacion. El
argumento periodo_final debe utilizar las mismas unidades que el argumento vida.

« Factor es el tipo de depreciaciéon del saldo. Si el argumento factor se omite, se
calculard como 2 (el método de depreciacion por doble disminucién del saldo). Si
no desea usar el método de depreciacién por doble disminucion del saldo, cambie
el argumento factor. Para obtener una descripcion del método de amortizacién o

de depreciacién por doble disminucién del saldo, vea la funcién DDB.
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« Sin_cambios es un valor légico que especifica si deberd cambiar al método directo
de depreciaciéon cuando la depreciacion sea mayor que el calculo del saldo en

disminucion.

Si el argumento sin_cambios es VERDADERO, Microsoft Excel no cambia al método directo
de depreciacién aun cuando ésta sea mayor que el calculo del saldo en disminucion.

Si el argumento sin_cambios es FALSO o se omite, Excel cambia al método directo de
depreciacion cuando la depreciacién es mayor que el calculo del saldo en disminucion.

Todos los argumentos, excepto el argumento sin_cambios, deben ser nimeros positivos.

c30 - I | =DVS{C27,C28,C29*12,6,24)
A B C D

26
2400 Costo inicial

27
300 Valor

28 residual
10 Vida en

29 afios

30 | $566.43|

ENTERO

Descripcion: Redondea un niimero hasta el entero inferior mas préximo.
Devuelve la parte entera del nimero que se especifica. Es decir, lo que se encuentra antes
de la coma decimal.

Sintaxis: =ENTERO(nUmero)

Valor: Es un nimero o expresion numérica cualquiera.

Observaciones:
El efecto de esta funcion no debe confundirse con la opcién de formato sin decimales.

Vea la comparacion de distintas opciones de redondeo en la explicaciéon de la funcién
TRUNCAR

Ejemplo:
Si sumamos 5+5+4 deberiamos obtener un total de 14. Sin embargo, el total calculado en
D6 resulta igual a 15
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= - fx | =ENTERO(D2)

A B C O E E
Precio Importe

1 | Descripcion Cantidad Unitario Total
2 |Cajas w0 S 0.54 S 5 I S 5 _|
3 |Aros 3 5 1.70 5 5 5 5
4 |Tapas 2 5 2.20 5 4 5 El
5
6 [ Tota s 15 $ 14

7
Ocurre que los verdaderos importes de la columna D son 5,40;
14,90. Aplicando formato sin decimales, las fracciones se eliminan en o

10 y 4,40 con un total de
iales pro se

hacen significativas en el total.
En la columna F, en cambio, los decimales si se han eliminado mediante la funcién
ENTERO, obteniéndose en F6 un total diferente.

EUROCONVERT
DESCRIPCION: Realiza la conversién entre las distintas monedas del sistema monetario

europeo.
SINTAXIS: =EUROCONVERT(valor; moneda de origen, moneda de destino)
« Valor: Es un namero o expresién numérica que el valor que se quiere convertir.

* Moneda de origen: Es un texto o expresion tipo texto que da el cédigo de tras
letras que identifica a la moneda en que esta expresado el valor.
« Moneda de destino: Es un texto o expresién tipo texto que da el cédigo de la

moneda en que queremos expresar valor.

Los valores de los codigos de las monedas son los siguientes:

ATS chelin austriaco FRF, franco francés

DEM, marco aleman IEP, libra irlandesa

BEF, franco belga ITL, lira italiana

ESP, peseta espafiola LUF, franco luxemburgués
EUR, euro NLG, florin holandés
FIM, marco finlandés PTE, escudo portugués

Las cotizaciones relativas de estas monedas estan fijas por ley y no dependen de la oferta
y la demanda. La planilla de la tabla, da la conversién entre euros y marcos alemanes.
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K7 - i 2

P B L Dy E
a Narcos EUROS
2 19.56 DM 1o S.AAE
= 3I9.12 DM 20
<L 58,67 DM I0 FORMIU LS
5 2,23 DM A0 =—EURCOCOMVERT(B2,."DEM" "EUR")}
=] Q7. 79 DM S0
Ed 117,35 DM (1]
8 136,91 DM Fo
= 156,47 DM S0
10 AT76,02 DM =l
11 195,58 DM 100
1= 215,14 DA 110
13 234,70 DM 120
13 259,265 DM 130
15 272,82 DM 140
15 293,37 DM 150
a7

Por ejemplo, la celda C2 dice que 10 marcos alemanes equivalen a 51,13 euros. La celda
A11 dice que 100 euros equivalen a 195,58 marcos alemanes.

Esta funcién requiere la instalacion del complemento herramientas para el euro.

Descripcion: Devuelve el numero de serie secuencial que representa una fecha
determinada. Si el formato de celda era General antes de escribir la funcién, el resultado
tendra formato de fecha.

Devuelve la fecha correspondiente al afio, mes y dia especificados.
Sintaxis: =FECHA(aho,mes,dia)

Ano: Debe ser un numero comprendido entre 0 y 9999

Mes: Debe ser un nimero comprendido entre 1y 12

Dia: Debe ser un nimero comprendido entre 1 y 31, segun el mes.

Los argumentos pueden ser también referencias a celdas que contengan valores que
cumplan las condiciones anteriores.

| A - i S | =FECHA(2003,5,25)
. B C D E
1 [ 2s/os/200z2 |
>
3

Si el parametro afio es menor a 1900,la funcién considerara la fecha 1900 afos después.
Por ejemplo: =FECHA(102;12;25) corresponde al 25 de diciembre de 2002.

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 172



| Al - £ | =FECHA(102,12,25)

A B c D
1 [2s/12/20021
2
3

El valor devuelto por la funcién FECHA es un ndmero de serie de fecha. La forma en que
aparece la informacion depende del formato que le demos a la celda.

FECHA.MES

Descripcion: Devuelve el nimero de serie que representa la fecha que indica el nimero de
meses anteriores o posteriores a la fecha especificada (argumento fecha_inicial). Use
FECHA.MES para calcular las fechas de vencimiento que caen en el mismo dia del mes que
el dia de emision.

Devuelve la fecha correspondiente a una cierta cantidad de meses antes o después de

la fecha especifica.

Sintaxis: =FECHA.MES(fecha;meses)
Donde la expresion fecha es cualquier dato tipo fecha. Es decir:
« Un numero de serie de fecha.

* Una fecha escrita como “DD/MM/AA” o similar (siempre entre comillas)
« Una férmula que devuelva una fecha.
e Una referencia a una celda que contenga cualquiera de los valores anteriores.

Fecha: Donde la expresion puede ser cualquier dato tipo fecha. Es decir:
« Un numero de serie de fecha.

* Una fecha escrita como “DD/MM/AA” o similar (siempre entre comillas)
* Una férmula que devuelva una fecha.

« Una referencia a una celda que contenga cualquiera de los valores anteriores.
Meses: Un nimero o expresiéon numérica cualquiera. Si es positivo, la funcion devuelve la
fecha que se encuentra esa cantidad de meses después de la fecha especifica. Si es

negativa, la funcion devuelve la fecha que se encuentra esa cantidad de meses antes de la
fecha especificada.

Observaciones:
Esta funcién requiere la instalacién del complemento Herramientas para el euro.
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Ejemplo: Calcula la fecha correspondiente a tres meses después del doce de junio. Esto es
el doce de septiembre, sin importar la duracion de los meses intermedios.

B1 - fe | =FECHA.MES(A1,3)
A B - D
1 | 12/06/2003 | 12/09/2003 |
2
3
FECHANUMERO

Descripcion: Devuelve el nimero de serie de la fecha representada por texto_de_fecha.
Use FECHANUMERO para convertir una fecha representada por texto en un nimero de

serie.
Devuelve la fecha correspondiente al texto de fecha especificado.

Sintaxis: =FECHANUMERO(texto_de_fecha)
Texto_de_fecha: Puede ser:

* Una fecha entre comillas, en alguno de los formatos de fecha que reconozca Excel.
« Una referencia a una celda que contenga una fecha escrita como texto.

Por ejemplo, vemos el nimero de serie correspondiente a la Navidad del afio 2003. El
efecto de esta funcién es equivalente a aplicarle a un dato tipo fecha el formato General.

=i
Bl

P g (NE 8RO A S

Calibri ‘A K| B == | | Sijustartero General r

= ||#E 2| - Combinarycentrar+ ||| § + % 000, %8 %

Fortapapeles Fusnte i Alineacion [a Numero la
Al v I | =FECHANUMEROQ("25/12/2003")
A B C D E F G H
1]_nl

El valor devuelto por la funcion FECHANUMERO es un nimero entero. Podemos verla no
como fecha, segun el formato que le apliquemos a la celda.
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FIN.MES

Descripcion: Devuelve el nUmero de serie del ultimo dia del mes, anterior o posterior a la
fecha del nimero de mes indicado. Use

FIN.MES: Para calcular las fechas de vencimiento que caen en el Gltimo dia del mes
SINTAXIS =FIN.MES (fecha_inicial; meses)

Fecha_inicial. Es una fecha que representa la fecha inicial. Las fechas deben especificarse
utilizando la funcién FECHA o

como resultado de otras formulas o funciones. Por ejemplo, utilice FECHA (2008; 5; 23)
para el 23 de mayo de 2008

Meses. Es el nimero de meses anteriores o posteriores al argumento fecha_inicial. Cuando
meses es un valor positivo el resultado es una fecha futura; cuando es un valor negativo,
el resultado es una fecha pasada.

Si el argumento no es nimero entero se trunca

Si el argumento fecha_inicial no es valida, FIN.MES devuelve el error jNUM!

Si el argumento fecha_inicial mas el argumento meses da como resultado una fecha que
no es valida, FIN.MES devuelve

el valor de error iNUM!

Ejemplo:
A B C D £

1 FIN.MES
2 FECHA ESPECIFICADA FECHA POSTERIOR A LA FECHA INICIAL FECHA ANTERIOR A LA FECHA INICIAL
3 01/06/2009 31 de Julio de 2008 31 de Mayo de 2009
[ 01/07/2008 30 de Noviembre de 2008 31 de Marzo de 2009
5 01/08/2008 31 de Diciembre de 2008 30 de Abril de 2009
f 01/09/2008 31 de Diciembre de 2008 30 de Junio de 2009
7 01/10/2008 28 de Febrero de 2009 30 de Junio de 2008
8 01/11/2008 31 de Diciembre de 2008 31 de Octubre de 2008
9

10 FIN.MES$(D3;1) FIN.MES(F3;-1)

1 FIN.MES(D4;4) FIN.MES(F4;-4)

12 FIN.MES(D5;4) FIN.MES(F5;-4)

13 FIN.ME$(D8;3) FIN.MES(F8;-3)

14 FIN.MES(D7;4) FIN.MES(F7;-4)

15 FIN.MES(D8;1) FIN.MES(F8;-1)

16

HORA

Descripcion: Devuelve la hora correspondiente al valor especificado como argumento,
considerando como un nimero de serie de fecha. Devuelve la hora de un valor de hora. La
hora se expresa como numero entero, comprendido entre 0 (12:00 a.m.) y 23 (11:00
p.m.).

Sintaxis =HORA(nUm_de_serie)
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Num_de_serie: Es la hora que contiene la hora que desea buscar. Las horas pueden
introducirse como cadenas de texto entre comillas (por ejemplo, "6:45 p.m."), como
nimeros decimales (por ejemplo, 0,78125, que representa las 6:45 p.m.), o bien como
resultado de otras férmulas o funciones, por ejemplo HORANUMERO("6:45 p.m.").

Observacion

El sistema de fechas predeterminado de Microsoft Excel para Windows y Excel para
Macintosh es distinto. Los valores de hora son parte de un valor de fecha y vienen
representados por un namero decimal (por ejemplo, 0.5 representa 12:00 p.m. porque es
la mitad de un dia).

Ejemplo:
| AL - T e
A B =
1 Ly
= Hora
= 03:-30:-30 a._m.
. 15-30:-30 a_m._
5 15-30
= Descripcicn
7 |[FErmrl= (Resultado) 3
Hora de la
i 3 primera haora (3)
i Hora de la
segunda hora
3 H#HPWALOR! (15)
Hora de la
9 15 tercera hora (15)
10
11 ] 1
HOY

Descripcion: Devuelve el niumero de serie de la fecha actual. El nimero de serie es el
cédigo de fecha-hora que Microsoft Excel usa para los cdlculos de fecha y hora. Si el
formato de celda era General antes de escribir la funcién, el resultado tendra formato de
fecha.

Sintaxis =Hoy()

Esta funcién no lleva argumentos.

El valor devuelto es un nimero de serie de la fecha. Un nimero de serie igual a 1
corresponde a la hora cero del primero de enero de 1900. La forma en que aparece la
informacidon depende del formato que le demos a la celda

Observacién: Excel almacena las fechas como nimeros de serie secuenciales para que
puedan utilizarse en los calculos. De forma predeterminada, el 1 de enero de 1900 es el
numero de serie 1 y el 1 de enero de 2008 es el numero de serie 39448 porque viene
39.448 dias después del 1 de enero de 1900.
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Las fechas y las horas son valores y, por lo tanto, pueden sumarse, restarse e incluirse en
otros calculos. Puede ver una fecha como un valor de serie y una hora como una fraccion
decimal, cambiando el formato de la celda que contenga la fecha o la hora a formato
General.

Dada la complejidad de las reglas que gobiernan la manera en que el programa de cdlculo
interpreta las fechas, éstas deben escribirse de la manera mas especifica posible. Asi
obtendra el nivel de precisién mas elevado en los calculos de fechas

posible. Asi obtendra el nivel de precisién mas elevado en los calculos de fechas.
= Los sistemas de fechas 1900 y 1904

Excel admite dos sistemas de fecha: los sistemas de fecha 1900 y 1904. El sistema de
fechas predeterminado para Microsoft Excel para Windows es el 1900 y en el caso de
Microsoft Excel para Macintosh es el 1904. Se puede cambiar el sistema de fechas. En el
menu Herramientas, haga clic en Opciones, a continuacién haga clic en la ficha Calcular vy,
finalmente, desactive la casilla de verificacién Sistema de fechas 1904.

El sistema de fechas cambia automaticamente cuando se abre un documento creado en
otra plataforma. Por ejemplo, si esta trabajando en Excel para Windows y abre un
documento creado en Excel para Macintosh, la casilla de verificacién "Sistema de fechas
1904" se activarda automaticamente.

En la siguiente tabla se muestran la fecha inicial y la fecha final de cada sistema de fechas
y el valor de serie asociado a cada una de ellas.

Para fechas especificadas como valores de texto

Cuando se inserta una fecha como un valor de texto, Excel interpreta el afio como se
indica a continuacion:

« Del 00 al 29 Excel interpreta los valores de afio de dos digitos comprendidos
entre 00 y 29 como los afios 2000 a 2029. Por ejemplo, si escribe la fecha 28-05-
19, Excel supone que se trata del 28 de mayo del afio 2019.

« Del 30al 99 Excel interpreta los valores de afio de dos digitos comprendidos
entre 30 y 99 como los afios 1930 a 1999. Por ejemplo, si escribe la fecha 28-05-
98, Excel supone que se trata del 28 de mayo de 1998.
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Co Fuente

Al rambia la fuente. D

Base para COnlal Uids retlid il reLiid gl

1900|1 de enero, 1900 |31 de diciembre, 9999

(valor de serie 1) |(valor de serie 2958465) | 24/06/2009
19042 de enero, 1904 |31 de diciembre, 9999
(valor de serie 1) |{valor de serie 2957003)

T e L O —

INDICE

Descripcion: Devuelve un valor o la referencia a un valor en una tabla o rango. La funcién
INDICE() tiene dos formas: matricial (matriz: utilizada para crear férmulas sencillas que
producen varios resultados o que funcionan en un grupo de argumentos que se organizan
en filas y columnas. Un rango de matriz comparte una formula comun; una constante de
matriz es un grupo de constantes utilizadas como un argumento.) y de referencia. La
forma de referencia siempre devuelve una referencia y la forma matricial siempre devuelve
un valor o una matriz de valores.

INDICE(matriz;num_fila;nim_columna) devuelve el valor de una celda o de una matriz de
celdas determinada dentro del argumento matriz.

INDICE(ref;nam_fila;nim_columna;niim_area) devuelve una referencia celdas especificadas
dentro del argumento ref.

INDICE (matriz;num_fila;nim_columna)
Matriz es un rango de celdas o una matriz de constantes.
« Si matriz contiene sélo una fila o columna, el argumento nim_fila o nim_columna
que corresponde es opcional.
« Si matriz tiene mas de una fila y mas de una columna y sélo utiliza nam_fila o

num_columna, INDICE devuelve una matriz con toda una fila o columna.

Num_fila: Selecciona, en el rango matriz, la fila desde la cual se devolvera un valor. Si se
omite nam_fila, se requiere el argumento num_columna.

Num_columna: Selecciona, en el rango matriz, la columna desde la cual se devolvera un
valor. Si se omite nim_columna, se requiere el argumento num_fila.
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Observaciones

Si se utilizan ambos argumentos num_fila y nim_columna, INDICE devuelve el
valor en la celda de interseccion de los argumentos num_fila y nim_columna.

Si se define nim_fila o nim_columna como O (cero), INDICE devuelve la matriz de
valores de toda la columna o fila, respectivamente. Para utilizar valores devueltos
como una matriz, introduzca la funcién INDICE como una férmula

matricial (férmula matricial: férmula que lleva a cabo varios calculos en uno o mas
conhjuntos de valores y devuelve un Unico resultado o varios resultados. Las
formulas matriciales se encierran entre llaves { } y se especifican presionando
CTRL+MAYUS+ENTRAR.), en un rango horizontal de celdas para una filay en un
rango vertical de celdas para una columna. Para introducir una férmula matricial,
presione CTRL+MAYUS+ENTRAR.

Los argumentos num_fila y nim_columna deben indicar una celda contenida en
matriz; de lo contrario, INDICE devuelve el valor de error #{REF!

Ejemplo 1

El ejemplo puede resultar mas facil si lo copia en una hoja de calculo en blanco.
iCoémo?

1.

Cree un libro o una hoja de calculo en blanco.

2. Seleccione el ejemplo en el tema de Ayuda. No seleccione los encabezados de fila o
de columna.
Seleccionar un ejemplo de la Ayuda

3. Presione CTRL+C.

4. En la hoja de calculo, seleccione la celda A1 y presione CTRL+V.

5. Para alternar entre ver los resultados y ver las formulas que devuelven los
resultados, presione CTRL+" (acento grave) o, en el menu Herramientas, elija
Auditoria de féormulas y, a continuacion, haga clic en Modo de auditoria de
formulas.
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| [ [5] | E | F | G H |

DATOS HISTORICOS DE VENTAS

Mes Afio 1998 1999 2000 2001 2002
1 $540.00 $575.00 $2.160.00 $1.215.00 %1 .500.00
2 %1 . 305.00 F1.440.00 $E10.00 1. 710.00 %1 65500
=] %1 440 00 %1, 350 00 $675 .00 %1 950 .00 %1, 215 00
4 $1 ., 485.00 F1.,215.00 1., 710.00 $2,205.00 495,00
=1 $1.,845.00 $255.00 1, 305.00 $E75.00 $1.,215.00
=1 %1 .520.00 $1.545.00 %1 .755.00 $1.755.00 %1 . 620.00
i FE55.00 $555.00 %1 .050.00 %1 350.00 F510.00
=] 2,205 00 1., 71000 %2025 00 $2 205 00 %1 . 440 00
=] $900.00 %1 .590 .00 %2, 160.00 %1 530.00 5945 00
10 F495.00 $2,025.00 1 ,620.00 $1,890.00 $2,115.00
11 $2.160.00 $1.950.00 $540.00 %1 .170.00 $1.125.00

Se ubica este wvalor, al dar la funcion preensamblada INDICE, =
2 205 00 indicando el numero de fila ¥ el numero de colimna, en donde se
entersecta el valor buscado

MAX

Descripcion: Devuelve el maximo valor numérico entre argumentos especificados
Sintaxis =MAX(nimero1;nimero?2; ...)

Numerol, nimero2, ... son entre 1y etc. numeros de los cuales desea encontrar el valor
maximo.

» Valores o expresiones de cualquier tipo
« Referencias a celdas o rangos de celda

Observaciones

« Puede especificar los argumentos que sean niumeros, celdas vacias, valores légicos
o representaciones numéricas en texto. Los argumentos que sean valores de error
o texto que no se pueda traducir a nimeros causaran errores.

« Si un argumento es una matriz o referencia, sélo se usan los niumeros de esa
matriz o referencia. Las celdas vacias, valores ldgicos o texto que se encuentren
dentro de la matriz o referencia se pasan por alto. Utilice MAXA si no se deben
pasar por alto los valores légicos y el texto.

« Si el argumento no contiene nimeros, MAX devuelve 0.
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Ejemplo

MAYUSC

A B C D
1
2 10
3 7
4 9
5 27
6 2
7 | FORMULA | RESULTADO
8 | =MAX(AZ:AB) 27
9 =MAX[A2-AB.30) 30
10
11

12 |NOTA: se puede ver gue en el listado toma el numero mayor.

13 En |la segunda toma la referencia y el numero gue agregamos

DESCRIPCION: Pone el texto en mayusculas.

Sintaxis: MAYUSC (texto)

Texto: Es el texto que se desea pasar a mayusculas. El argumento texto puede ser una

referencia o una cadena de texto.

Ejemplo:

17
18
20
21

22
23

24

017 - @ | =MINUSC(D24)
A | B | C D
EJEMPLO:
adquisicion de equipo de laboratorio
P artida cantidad concepto

dnica

1

pcr en tiempo real configuracion de 5 colores para
cuantificacién de adn humano. sistema peltier con blogue
de 0.2ml x 96 pozos (superior a rotor de 0.2 ml x 36

muestras) I_
ADQUISICION DE EQUE D DE LABORATORIO
PARTIDA | CANTIDAD CONCEPTO
UMNICA 1 PCR EN TIEMPO REAL CONFIGURACION DE 5 COLORES

PARA CUANTIFICACION DE ADM HUMANO. SISTEMA
PELTIER CON BLOQUE DE 0.2ML X 96 POZOS (SUPERIOR A
ROTOR DE 0.2 ML X 36 MUESTRAS)
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MES

DESCRIPCION: Devuelve el mes de una fecha representada por un nimero de serie. El mes
se expresa como numero entero comprendido entre 1 (enero) y 12 (diciembre).

Sintaxis: MES(nim_de_serie)

Num_de_serie: Es la fecha del mes que intenta buscar. Las fechas deben introducirse
mediante la funcion FECHA o como resultado de otras férmulas o funciones. Por ejemplo,
utilice FECHA(2008;5;23) para el dia 23 de mayo de 2008. Pueden producirse problemas si
las fechas se escriben como texto.

Ejemplo:
F14 - S | =mes(F11)
A B C D E F G H
1
8 RELACION DE INVITACIONES RESTRINGIDAS COMITE DE ADQUISICIONES
9
JUNTA DE . .
o No. De IRE BIENES DEPENDENCIA ACLARACIONES TECNICA ECONOMICA FALLO
MATERIALES DE | COMISION DE
11 001/2009 CONSTRUCCION PESCA Ene-09 Mar-09 Ago-09 Dic-09
12 N
13 ‘
14 MES EN NUMERO ARABIGO: | 1 | 3 8 12

DESCRIPCION: Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores

Sintaxis: MIN(nimerol;nimero2; ...)

Texto: Nimerol, niimero?2...

valor minimo.

Ejemplo:
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K17 - e | =MIN(EL7,G17,117)

A C D E F G H il K
1
10 CUADRO COMPARATIVO INVITACION RESTRINGIDA CADPE-EM-IRE-002/2007
11
MEJOR
CANT. COMNCEPTO GRUPO LEOMAR, S.A. ACER%;;;SEE:;?S DE EL CUMPLIDOR S.A.DECV.| PROPUESTAEN
12 PRECIO UNITARIO
13 P. UNITARID IMPORTE P. UNITARIO IMPORTE P. UNITARIO IMPORTE
12| | B800 |5AC0S DE CAL HIDRATADA DE 25 KGS. 19.57| 1596912 19.10 | 15.585.60 1840 | 1475950 18.10
6,569.00
SACOS DE CEMENTO GRIS DE 50 KGS. QUE CUMPLA
15 CON LA NORMA HIX-C414-ONNCE 1399 68.70| 45128030 63.00 | 413.847.00 B4.65 | 424.685.85 63.00
1,011.00  |SOMBRERQS DE ALUMINIO DE 4 PULGADAS DE
16 DIAHETRO 19.500 19.714.50 19.00| 13.209.00 19.00
3,033.00  [TUBO DE ALUMINIO DE 4 PULGADAS DE DIAMETRO Y
17 80 CMS DE LARGO 25.00 7582500 26.00 | 78.858.00 25.00
18 SUBTOTAL| 562,798 92 | SUBTOTAL] 429432 60 | SUBTOTAL| 637622 45
19 LVA. B4.419.84 | LV.A. 5441489 | LV.A. 80.628.37
2 TOTAL | 64721576 | TOTAL | 49384749 TOTAL | 618.150.62

MINUSC

DESCRIPCION: Convierte todas las mayusculas de una cadena de texto en minusculas.

Sintaxis: MINUSC(texto)

Texto: Es el texto que se desea convertir en mintsculas. MINUSC no cambia los caracteres
de texto que no sean letras.

Ejemplo:
D16 - £ | =raavuscipzs)
A B Lo D
1
12
132 ADQUISICION DE EQUIPO DE LABORATORIO
14 PARTIDA | CANTIODAD COMNCEPTO
15
UrICA 1 FCR EN TIEMFO REAL CONFIGURACION DE 5 COLORES
PARA CUANTIFICACION DE ADM HUMANO. SISTEMA
FPELTIER COM BLOQUE DE 0.2ML X 96 POZOS (SUFPERIOR A
16 ROTOR DE 0.2 ML X 36 MUESTRAS)
i7
is
19
20 adguisicion de equ b cde laboratorioc
- partida cantidad concepto
22
tinica 1 Pcr En Tiempo Real fonfiguracion De S5 Colores Pags|
- Cuantificacionsies#®dn Humafo. Sisterma Feltier _Can Bloque
De 0.2Ml X 86 Pozos (SUpekior & [Rotor Del 0 20 Ml = 36
23 Muestras)
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MINUTO

Descripcion. Devuelve los minutos correspondientes al valor especializado como
argumento, considerando como un numero de seria de fecha. Los ndmeros de serie
representan la cantidad de dias (y fraccidon) transcurridos desde la hora 0:00 del primero
de enero de 1900.

Sintaxis: = MINUTO(valor)

El argumento valor puede ser:
« Un nimero que se interpretard como nimero de serie de fecha.

« Una funcién que vuelva un namero de serie de fecha.

En los nameros de serie, la parte entera representa los dias, y los decimales representan la
fraccion de dia. Por ejemplo, un décimo de dia representa 2,4 horas o sea, dos horas y 24
minutos. En este caso la funciéon MINUTO devolvera 24.

3 7 EETE— - R FE IO =

1 19/04/2003 13:36 36

NOMPROPIO

Descripcion. Devuelve un texto igual al valor especificado, poniendo en mayusculas la
primera letra de cada palabra.
Sintaxis: = NOMPROPIO(texto)
Texto puede ser:
e Un texto entre comillas

« Una expresién tipo texto

Texto puede ser también un numero o expresién numérica. En ese caso, la funcién
devuelve un texto igual al valor original.

Tenemos una lista de apellidos y nombres escritos de distintas formas. En la columna D
usamos la funcion NOMPROPIO de modo que los nombres tengan su inicial escrita en
letras mayusculas.
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D2 - J‘;r| =NOMPROPIO(AZ)
A B C D
1 Apellido y Nombre Region
2 PERIELLO, Susana Norte Periello, Susana
3 AVELEYRA, Rosa Sur Aveleyra, Rosa
4 |Gratton, Carlos Este Gratton, Carlos
5 RICCIARDI, Stella Maris Norte Ricciardi, Stella Maris
6 CALDERON, Miryam A sur Calderon, Miryam A
7 revuelto, Julio Sur Revuelto, Julio
8 QUEL, Maria J. Norte Quel, Maria J.
9 LOPEZ, Liliana Este Lopez, Liliana
10 castro, ema Este Castro, Ema
11 VEGA, Aldo sur Vega, Aldo

NPER

Descripcion. Calcula la cantidad de cuotas o pagos necesarios para amortizar una
inversion o préstamo.
Sintaxis: =NPER(tasa; cuota; valor inicial; valor residual; tipo)
Todos los pardmetros son numeros o expresiones numéricas.
+ Tasa es la tasa de interés del préstamo o inversion

« Cuota es el importe de la cuota o pago por periodo

« Valor inicial es el monto total del préstamo o inversién

e Valor residual es el saldo que quedara al completar los pagos. Si se omite, la
funcién considera valor residual igual a cero, tal como en el caso de un préstamo
que debe ser completamente amortizado.

« Tipo indica cuanto se hacen los pagos. Si tipo es igual a 1, se considera que los
pagos se hacen al principio del periodo. Si tipo es igual a 0, se considera que los

pagos se hacen al final del periodo. En este caso, tipo puede omitirse.

La tasa correspondiente a la misma unidad de tiempo que los pagos: si los pagos son
mensuales, la tasa también tiene que ser mensual.

Por ejemplo, una persona debe solicitar un préstamo de $15,000. El bando ofrece
préstamos a un tasa del 3% mensual. Supongamos que la persona esta en condiciones de
pagar una cuota de $800. Calcular la cantidad de cuota que deberd pagar para devolver el
dinero.
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Se considera que el valor del préstamo y el importe del pago representan dinero que se
mueve en distintos sentidos: el préstamo se recibe mientras que la cuota se paga. El
importe del préstamo es positivo y la cuota es negativa.

85 - fe | =+NPER(B3,82,81)
A B

1 Importe total S 15,000.00
2 Valor de la cuota -S 800.00
3 Tasa de interés 3.00%
4

5 Cantidad de cuotas 27.96725545
=

PAGO
Descripcion. Calcular el valor del pago o cuota para amortizar un préstamo o inversion

Sintaxis: =PAGO(tasa; cantidad de cuotas; valor inicial; valor residual; tipo)

Todos los parametros son numeros o expresiones numéricas.
« Tasa es la tasa de interés del préstamo de inversién

» Cantidad de cuota es la cantidad de pagos que se efectuaran

» Valor inicial es el monto total del préstamo o inversidn

« Valor residual es el saldo que quedara al completar los pagos. Si se omite, la
funcién considera valor residual igual a cero, tal como en el caso de un préstamo
que debe ser completamente amortizado.

« Tipo indica cuanto se hacen los pagos. Si tipo es igual a 1, se considera que los
pagos se hacen al principio del periodo. Si tipo es igual a 0, se considera que los

pagos se hacen al final del periodo. En este caso, tipo puede omitirse.

La tasa correspondiente a la misma unidad de tiempo que los pagos: si los pagos son
mensuales, la tasa también tiene que ser mensual.

Por ejemplo, una persona debe solicitar un préstamo de $15,000. El banco ofrece
préstamos a 36 meses a una tasa del 3% mensual. Calculamos la cuota que debera
pagarse para devolver el dinero.

Se considera que el valor del préstamo y el importe del pago representan dinero que se
mueve en distintos sentidos; el préstamo se recibe mientras que la cuota se paga. Por eso
el valor devuelto por la funcién siempre es de signo contrario al del valor inicial. Se han
omitido los dos ultimos argumentos: valor residual y tipo, lo que equivale a considerar
que ambos son iguales a cero.
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BS ~ £ | =PAGO(B3,B2,B1)
A B

1 Importe total S 15,000.00

2 Valor de la cuota 36

3 Tasa de interés 3.00%
Vil

5 Cantidad de cuotas -S687.06

PAGOINT

DESCRIPCION : Devuelve el interés pagado en un periodo especifico por una inversién
basdndose en pagos peridédicos constantes y en una tasa de interés constante.

SINTAXIS:PAGOINT(tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)

« Tasa es latasa de interés por periodo.

« Periodo es el periodo para el que se desea calcular el interés y que debe estar entre
1 y el argumento nper.

« Nper es el ndmero total de periodos de pago en una anualidad.

 Va es el valor actual o la suma total de una serie de futuros pagos.

« Vfes el valor futuro o un saldo en efectivo que se desea lograr después de efectuar
el dltimo pago. Si el argumento vf se omite, se supone que el valor es 0 (por
ejemplo, el valor futuro de un préstamo es 0).

« Tipo es el numero 0 6 1 e indica cuando vencen los pagos. Si tipo se omite, se
calculara como 0.

0 Al final del periodo

1 Al inicio del periodo
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cCLo -~ ™ e | =PAGOINT{CS,/ /12, C6%3, C7.C8. )
N B | c | D
a
2
= PAGO.IMNT
L Datos Drescripcion
=3 e Interas anmnual
1 Pericodo para =1 cual
=3 desea calcular el interes
7 3 Afios del préstamo
B000 walor actual del
= prestamo
9
10 | —sz22_ a1l

=PAGOINT(A2/12;A3%3;A4;A5) Interés que se pagard el primer mes para un préstamo
con los términos anteriores (-22,41)

=PAGOINT(A2;3;A4;A5) Interés que se pagard el Gltimo afio para un préstamo
con los términos anteriores, cuyos pagos se efectlian

de forma anual (-292,45)

Nota La tasa de interés se divide por 12 para obtener una tasa mensual. Los afos de

duracién del préstamo se multiplican por 12 para obtener el nimero de pagos.

PAGOPRIN

DESCRIPCION: Devuelve el pago sobre el capital de una inversiéon durante un periodo
determinado basandose en pagos periédicos y constantes, y en una tasa de interés

constante.

SINTAXIS: =PAGOPRIN(tasa;periodo;nper;va;vf;tipo)
Para obtener una descripcion mas completa de los argumentos de PAGOPRIN, vea la

funcién VA.
« Tasa es latasa de interés por periodo.

» Periodo especifica el periodo, que debe estar entre 1 y el valor de nper.

« Nper es el nimero total de periodos de pago en una anualidad.
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* Va es el valor actual, es decir, el valor total que tiene actualmente una serie de
pagos futuros.

« Vf es el valor futuro o un saldo en efectivo que se desea lograr después de
efectuar el ultimo pago. Si el argumento vf se omite, se supone que el valor es 0
(es decir, el valor futuro de un préstamo es 0).

» Tipo eselnimero 006 1 eindica cudando vencen los pagos.

0 u omitido Al final del periodo
1 Al inicio del periodo
BUSCAR -, .f-| =PAGOPRIN(CL16/12,1,C17¥12,C18)
oy B o= D
13
14
15 | Datos Descripcion (resultado)
16 10% Tasa de interés anual
2 MNOmero de afios del
17 préstamo
18 2000 Importe del préstamao

19 Descripcion (resultado)

=PAGOPRIN(C16/12, |Pago del principal para el
1,(31?’12,(318}| primer mes del préstamo
20 {-75,62)

21
22 -S75.62

Nota La tasa de interés se divide por 12 para obtener una tasa mensual. El nimero de
anos de duracién del préstamo se multiplica por 12 para obtener el nimero de pagos.

PROMEDIO

DESCRIPCION: Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.
SINTAXIS: =PROMEDIO(nhiimero1;niimero2;...)

Numerol, nimero2... son de 1 a 255 argumentos numéricos cuyo promedio desea
obtener.

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 189



| c24 - o | NOMBRE

P B L D

23

24

25 HUGO 100
26 POACO o2
27 LuIs 585
28 ACOUILES 38
29 BETO L=y
30 AMNDRES 55
31 MIGUEL T2
32 ADR LA RS Ta
33 ARLADMNA (=2u]
34 GLORLA 89
35

36

REDONDEAR

Descripcion: Redondea el niumero especificado dejando una cantidad dada de decimales.

Sintaxis: = REDONDEAR (valor; decimales)

Valor y decimales son niimeros o expresiones numéricas cualesquiera.

- Si decimales es un nimero con decimales, la funcion solamente tiene en cuenta su parte
entera.

- Si decimales es un niumero negativo, la funcién redondea a decenas, centenas, etc.

La funcién sigue las reglas del "redondeo simétrico". Es decir que si el primer decimal que
se descarta es mayor o igual a cinco, se agrega una unidad a la dltima cifra significativa.

Por ejemplo, en la planilla de la Figura 47, los verdaderos importes de la columna D
(calculados como cantidad por precio unitario) son 5,70; 5,10 y 6,60.

== l archive o Edicidar e INns=rEar Formako Herramienktas Crakbo:

R D O e = I e 0 I —— T I T [ — = S [ == T = " B —
H A | A = ) " | |- == | Pesponder con o
: —alibri - 11 - | »™ & s | = = = = =4 |
= - e —REDOMRDEAROCZ2TEZ 00
A = Lo —
CDescripcian Cantidad Frecio Importe
1 = Linitario T otal
= Cajas= 10 E o.=s7 £ = oo
= Ao = = =k 1.70 ES SooO
=1 Tapas = E = 20 E F.ooo
—_r
| 5] T otal £ 15 00
-
=
(=]
10
11
bt B J
4w e e [ FIGURAS <2 7F O FISLIRAS S8 & FISLIRS =9 2 FLGLIRS SO 2

Figura 47. El importe de la celda D2 es 5.70. Al aplicar la funcién REDONDEAR, sin
decimales, se suma una unidad al redondear "hacia arriba".

Aplicando la funcién REDONDEAR, el primer importe sube a 6, el segundo baja a 5
(eliminando los diez centavos) y el tercero sube a 7.
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En la figura 48 vemos el efecto de la funcion REDONDEAR cuando se indica un nimero
negativo de decimales.

: Calibri -1l - N & 8§ E =

=) - &= =REDOMDEAR{AT -Z2)
A B -
[=1= fis1=]uln] |

—

2
3

Figura 48. Cuando se indica -2 como decimales, la funcion REDONDEAR redondea a las
centenas.

En este caso al redondear a "menos dos” decimales las dos ultimas cifras enteras quedan
iguales a cero.

Ve la comparacion de distintas opciones de redondeo en la explicacién de la funcién
TRUNCAR (Figura68)

REDONDEAR.MAS

Descripcion: Redondea un nimero hacia arriba, en direccidon contraria a cero.

Sintaxis: =REDONDEAR.MAS(nimero;num_decimales)

Valor y decimales son niimeros o expresiones numéricas cualesquiera.

- Si decimales es un nimero con decimales, la funcion solamente tiene en cuenta su parte
entera.

- Si decimales es un niumero negativo, la funcién redondea a decenas, centenas, etc.

Esta funcion redondea "hacia arriba", es decir que, si debe truncar algin decimal, agrega
una unidad a la altima cifra significativa, independientemente de su valor.

Por ejemplo, en la planilla de la Figura 49, los verdaderos importes de la columna D
(calculados como cantidad por precio unitario son 5,70; 5,10 y 6,60.

Iy Archive Edicicr e In=se=rkor Formako Herramismks=s Cr=bo:
I Y s | ™= [N P T R e TN [ — o WO O S . N P s M|
] - | = | - = | Fia | . P 2. yni-3a | o s e e e
= —alibri - 11 — | w T Sl =m0
— = —RED O D EAR. RS (2B 0
A = [ —
— s i . Pg FPrecio Irmporte
1 Che=cripcicn Cranticd=dd e L Tt
= Cralas 10 F o.57F E | =] I
= AAro= 3| = 1.70 * Ei
=} Tapas = = .20 *= s
5
= T ot=l = 4 19
=

Figura 49. la funcion REDONDEAR.MAS redondea hacia arriba todos los importes de la columna D.
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Aplicando la funcion REDONDEAR.MAS, se suma una unidad en todos los importes.

Vea la comparacion de distintas opciones de redondeo en la explicacion de la funcién
TRUNCAR (Figura68).

| G6 - Jfx | =+REDONDEAR.MAS(F6,0)
A B c D E F G

1

2

3

4 RADIOAL | VALOR DELAREA VALOR
VALORDEPI | CIRCULO RADIO 2

5 CUADRADQO DEL CIRCULO | REDONDEADO m

5 3.141592654 1 13.45m 180.9025 m 568.321965 569

7 2 14.80 m 219.0400 m 688.13445438 588.2

8 3 12.10m 146.4100 m 459.9605804 459.57,

3 4 10.90 m 118.8100 m 373.2526232 373.253

10 5 8.30m 68.8900 m 216.4243179 216.4244

.
i

REDONDEAR.MENOS

Descripcion: Redondea un nimero hacia abajo, en direccién hacia cero.
Sintaxis: =REDONDEAR.MENOS (nimero, nim_decimales)

Valor y decimales son niimeros o expresiones numéricas cualesquiera.

- Si decimales es un nimero con decimales, la funcion solamente tiene en cuenta su parte
entera.
- Si decimales es un niumero negativo, la funcién redondea a decenas, centenas, etc.

- Esta funcién redondea "hacia abajo". Es decir que trunca todos los decimales mas alla de
la ultima cifra significativa.

Por ejemplo, en la planilla de la Figura 50, los verdaderos importes de la columna D
(calculados como cantidad por precio unitario)son 5,70; 5,10 y 6,60.

- —_— _ —  — P—

D2 - &~ =REDOMNDEAR.MEMNOS(C2TB2 0)

A = C O
N - Frecio Importe
] Descripcion Cantidad Unitario Total
2 | Cajas 10 % 0s7 | 5
3 |[Aros 3% 1.70 % 5
<4 |[Tapas 3 F 2.20 | ¥ G
5
5] Total F 15
=

Figura 50. La funcion REDONDEAR.MENOS redondea hacia abajo todos los importes de la
columna D.
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Aplicando la funcién REDONDEAR.MENOS, se eliminan los decimales en todos los
importes.

Vea la comparacion de distintas opciones de redondeo en la explicacion de la funcién
TRUNCAR (Figura68).

| HE v f | =+REDONDEAR.MENDS(GS,2)

I A B c [ Barra de férmulas| E P G H | ]
1

2 OBTEMER EL VALOR DEL AREA DE UN CIRCULO

3

4 RADIO AL | VALOR DEL VALOR

VALORDEPI| CIRCULO RADIO :
5 CUADRADO| AREADEL | REDONDEADO m
] 3.141592654 1 13.45m| 180.9025m| 568.321965 568
7 2 14.80 m| 219.0400 m| 688.134455 683.1
3 3 12.10m| 146.4100m| 459.96058| 459.96
9 4 10.90m| 118.8100 m| 373.252623 373.252
10 5 8.30m| 68.8900m| 216.424318 216.4243
SEGUNDO

Descripcion: Devuelve los segundos correspondientes al valor expecificado como
argumento, considerado como un nimero de serie de fecha. Los ndmeros de serie
representan la cantidad de dias (y fraccidn) transcurridos desde la hora 0:00 del primero
de enero de 1900
Sintaxis: =SEGUNDO(nUm_de_serie)

El argumento valor puede ser:
- Un ndmero, que se interpretara como numero de serie de fecha.
- Una funcion que devuelva un nimero de serie de fecha.
En los nimeros de serie, la parte entera representa los dias y los decimales representan la
fraccion de dia. Por ejemplo, un centésimo de dia representan 0,24 horas o sea, un poco
menos de quince minutos (el 25% de un dia). Exactamente catorce minutos con
veinticuatro segundos. En este caso la funcion SEGUNDO devolvera 24.

E1 =SEGUNDOAT)

x C
1 IIIIII 1424 24

Figura 51. El dato escrito en Al corresponde a veinticuatro segundos luego del ultimo
minuto cumplido.
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Sl

DESCRIPCION: Devuelve un valor si la condicién especificada es VERDADERO y otro valor si
dicho argumento es FALSO.
Utilice Sl para realizar pruebas condicionales en valores y féormulas.

SINTAXIS: =Sl(prueba_ldgica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERO o
FALSO. Por ejemplo, A10=100 es una expresion logica; si el valor de la celda A10 es igual
a 100, la expresiéon se evalila como VERDADERO. De lo contrario, la expresion se evalta
como FALSO. Este argumento puede utilizar cualquier operador de comparacion.
Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ldgica es
VERDADERO. Por ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Dentro de
presupuesto” y el argumento prueba_légica se evalia como VERDADERO, la funcién SI
muestra el texto "Dentro de presupuesto”. Si el argumento prueba_légica es VERDADERO y
el argumento valor_si_verdadero esta en blanco, este argumento devuelve 0 (cero). Para
mostrar la palabra VERDADERO, utilice el valor l6gico VERDADERO para este argumento.
Valor_si_verdadero puede ser otra formula.

Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_légica es FALSO. Por
ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Presupuesto excedido" y el argumento
prueba_légica se evalla como FALSO, la funcién SI muestra el texto "Presupuesto
excedido". Si el argumento prueba_logica es FALSO y se omite valor_si_falso, (es decir,
después de valor_si_verdadero no hay ninguna coma), se devuelve el valor légico FALSO.
Si prueba_ldgica es FALSO vy valor_si_falso estd en blanco (es decir, después de
valor_si_verdadero hay una coma seguida por el paréntesis de cierre), se devuelve el valor
0 (cero). Valor_si_falso puede ser otra formula.

Observaciones

Es posible anidar hasta siete funciones SI como argumentos valor_si_verdadero vy
valor_si_falso para construir pruebas mas elaboradas. Vea el ultimo de los ejemplos
siguientes. Cuando los argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso se evaltdan, la
funcién Sl devuelve el valor devuelto por la ejecucion de las instrucciones. Si uno de los
argumentos de la funciéon SI es una matriz (matriz: utilizada para crear férmulas
sencillas que producen varios resultados o que funcionan en un grupo de argumentos
que se organizan en filas y columnas. Un rango de matriz comparte una férmula
comln; una constante de matriz es un grupo de constantes utilizadas como un
argumento.), cada elemento de la matriz se evaluara cuando se ejecute la instruccion Sl.
Microsoft Excel proporciona funciones adicionales que pueden utilizarse para analizar
los datos basandose en una condicién. Por ejemplo, para contar el nimero de veces que
aparece una cadena de texto o un numero dentro de un rango de celdas, utilice la
funcion de hoja de cdlculo CONTAR.SI. Para calcular una suma basdandose en una
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cadena de texto o un numero dentro de un rango, utilice la funcién SUMAR.SI. Obtenga
informacién sobre calcular un valor basado en una condicion.

f= | =s1(B9<22,B9*C9,D9)

= Y W R VR SR

10
11
12

SIFECHA

B

C

FUNCION CONDICIONAL si

DIAS
SUELDO SUELDO A
HOMBRES ¥ APELLIDOS TRAB:J#DD JORMNAL MENSUAL COBRAR
AVALEYRA, ANGEL 15 % 2000 | $ 600.00 300.00
GRATTON, CARLOS 29 % 15.00 | $ 450.00 | $ 450.00 L
RICARDI, LUIS 24 % 17.00 | $ 510.00 | $ 510.00
CALDERON, CESAR 15 % 2500 | $ 750.00 | $ 375.00

Descripcion: Devuelve el tiempo transcurrido entre dos fechas especificas, en afios, meses

o dias.

Sintaxis: =SIFECHA(inicial; final; tipo)
Donde inicial y final son datos tipo fecha entre cuales se calcula el tiempo. Es decir:
« Numero de serie de fecha.

* Fecha escritas como “dd/mm/aa” o similar (siempre entre comillas).

 Férmulas que devuelvan un a fecha.

» Referencia a celdas que contengan cualquiera de los valores anteriores.

Tipo: Es un dato texto que indica la unidad en la que se mide el tiempo transcurrido entre

las dos fechas. Los valores de tipo pueden ser:
* Y (de year, afio), para calcular el tiempo en anos.

e M, para calcular el tiempo en meses.

« D, para calcular el tiempo en dias.

El calculo de la edad exacta en afios cumplidos es mas complejo de lo que podria parecer.

No sirve restar el afo d nacimiento al afio actual. Por ejemplo, para una persona nacida en
julio de 1980 la diferencia 2003-1980 daria 23 afios, aunque aun no los haya cumplido.
Tampoco sirve dividir los dias por 365 ya que eso introduce errores por diferente duracién

de los meses y por afios bisiestos.

La funcidon SIFECHA resuelve todos estos problemas. Por ejemplo, en la siguiente planilla

calculamos la edad, en afios, para un grupo de personas.
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c2 - S | =SIFECHA(B2,"30/3/2003","¥")
o =] C [ E
Fecha de
1 Apellido y nombre nacimiento Edad
2 |clccHIMI, Eduardo 29,/03,/1958 45 1
3 |MARTIMNEZ, Ernesto 31,/07/1975 27
4 ROLLAM, Adolfo 01/04,/1985 i7
S (WARA, Maria Rosa 04,/02,/1960 43
6 |PUERTAS, Francisco 26/03/1977 26
¥ CHAWEZ, Marta C. 2z3/065/1944 58
2 |GoDovy, Adela 028/11/1967 35
9 |GIMEMEZ, lorge 30,/09,/1957 as L,
10 DIoDATLAIFfredo 11,/11/1971 31 Esta funcion es tan
11 DUCAU,. Cristina 20/12,/1980 22 poco COI’IOCida que
12
13 hasta su nombre es

producto de un mal entendido. El nombre en inglés es DATEDIF, algo asi como diferencia
entre fechas. Pero, quien tradujo a nuestro se fijo en el IF final (en inglés, si) y asi bautizo
la funcion.

Los valores de tipo pueden combinarse para calcular fracciones de tiempo. Por ejemplo,
en la siguiente plantilla, constan las licencias tomadas por los empleados con sus
respectivas fechas de inicio y fin. Se desea conocer la duracién de cada licencia en meses y

dias.
| ALD - =~ |
e B o= [ E
a
= Embotelladora SPLASH
= Departamento de personmnal
1
= Aapellido w nomibre Inmicio Fimn nMeses Dias
=3 CIHOCHIMNI, Eduardo AL L0202 28,002 20002
- PARTINESZ, Ermesto WSO 2RO OGS L0 2O 2
= ROLLAMN, Adolfo OS OO, 2002 20010 2002
= WAL, PMaria Rosa OG L0 2002 L2002 2002
A0 PUERTAS, Framcisco Le AL 2002 2912/ 2002
113 CHANWEZ, fhMarta .o OF SO0, 2002 2210,/ 2002
A2 SGODOY, Adela 22,10/ 2002 1201, 2003
1= | GIMENEZ, Jorge Lo A0 2002 2210 /2002
14 DIIOoDAaTIl. Aalfredo 1s 09, 2002 A2/ 10/ 2002
A5 DuUCAU Cristima OGS,/ 11/, 2002 OLS1L2/ 2002
m K=Y

Los meses completos transcurridos entre inicio y fin de la licencia se calcula con la funcién
SIFECHA, indicando una M como segundo argumento. Considerando el primer nombre de
la lista: =SIFECHA(B6;C6;"M"). tal como se ve en la siguiente tabla.

ey B c D E
a
2 Embotelladora SPLASH
3 Departamento de personal
a
E Apellido y nombre Inicio Fin Meses Dias
& |CICCHINI, Eduardo 31/10,/2002 28/12/2002 i
7 |MARTINEZ, Ernesto 14/09/2002 06/10/2002 o
2 |ROLLAMN, Adolfo 05/09,/2002 21/11/2002 2
S WARA, Maria Rosa 06/10,/2002 12/12/2002 2
10 PUERTAS, Francisco 16/11/2002 24/12/2002 1
11 CHAWEZ, Marta C. o7/ 09/2002 23/10/2002 1
12 |[GoDoY, Adela 28/10/2002 12/01/2003 =
13 | GIMEMNEZ, Jorge 10/10/2002 23/11,/2002 1
14 DIODATI Alfredo 18/09,/2002 12/10/2002 o
15 DUCAU,.Cristina 06/11/2002 01/12/2002 o

En la columna E no quereos calcular los dias transcurridos entre inicio y fin de la licencia,
sino los dias adicionales a los meses completos. Por ejemplo, la primera persona de la
lista tomo, en total cincuenta y siete dias. Eso equivale a noviembre completo y veintisiete
dias de diciembre. Queremos obtener esos veintisiete dias. Y lo mismo para toda la lista.
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Esta fraccion se calcula con la funcion SIFECHA indicando el pardmetro MD como segundo
argumento, como se ve en la siguiente tabla.

[ E6 - Fe | =sIFECHA(B6,C6."MD")
A B C D E

1
2 Embotelladora SPLASH
3 Departamento de personal
2
5 Apellido y nombre Inicio Fimn Meses Dias
6 |CICCHINI, Eduardo 31/10/2002 28/12/2002 1 28 1
7 |MARTINEZ, Ernesto 14,/09,/2002 06/10/2002 o 23
8 |ROLLAM, Adolfo 05,/09/2002 21,/11,/2002 2 16
9 |WARA, Maria Rosa o6/10/2002 12/12/2002 2 &
10 PUERTAS, Francisco 16/11/2002 24/12/2002 1 =]
11 | CHAWEZ, Marta C. 07,/09/2002 23/10/2002 1 16
12 GODOY, adela 28,/10/2002 12/01,/2003 2 15
13 | GIMEMNEZ, lorge 10/10/2002 23/11/2002 1 13
14 DIODATI Alfredo 18/09/2002 12/10/2002 o 25
15 | DUCAU,Cristina 06/11,/2002 01/12/2002 o 26
16

SLN

Descripcion: Calcula la amortizacion por periodo de un ben, segin el método
proporcional.

Devuelve la depreciacion por método directo de un bien en un periodo dado.

Sintaxis: =SNL(valor inicial, valor residual, vida util)
Todos los pardmetros de esta funciéon son niumeros o expresiones numéricas

Valor inicial: Es el valor inicial del bien a amortizar.

Valor residual: Es el valor del bien una vez cumplida su vida util.

Vida atil: Es la vida atil del bien a amortizar. La suma de las amortizaciones al cabo de la
vida util debe ser igual a la diferencia entre el valor inicial y el valor final.

Esta funcién hace la diferencia entre valor inicial y final y divide el resultado por la vida
atil.

Por ejemplo, supongamos que se compra un equipo por $5000. Este equipo tiene una vida
atil de 10 anos, tras los cuales queda un valor residual de $800. Es decir que, a lo largo de
diez anos, el bien pierde $4200 de su valor. Si admitimos que la pérdida de valor es lineal,
resulta una depreciacion anual de $420.

Este calculo lo hacemos en la tabla siguiente con la funcién SLN
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A23 v 5 |

A B C
1 |Valor inicial 5 5,000.00
2 |Valor residual 5 800.00
3 |Vida util 10 afios
4
5 Amortizacion $420.00 por afio
b
7

Férmula: =SLN(B1,B2,B3)

SUBTOTALES

Descripcion: Realiza diversas operaciones de sumarizacion en una lista filtrada.

Devuelve un subtotal en una lista o base de datos. Generalmente es mas facil crear una
lista con subtotales utilizando el comando Subtotales del grupo Esquema de la ficha
Datos. Una vez creada la lista de subtotales, puede cambiarse modificando la féormula

Sintaxis: =SUTOTALES (tipo, rango)

Rango: Es el rango de valores sobre el cual se hace la sumarizacion.

SUBTOTALES.

Tipo: Es un nimero o expresién numérica que indica el tipo de sumarizacién (sumar,
contar, calcular promedio).

Por ejemplo en la siguiente tabla hemos aplicado un filtro de modo que solamente son
visibles los registros correspondientes a la region Sur. La funcion SUBTOTALES calcula el
total de ventas de esa regidn, aunque el argumento se refiere a todos los importes.

c13 ! S | =SUBTOTALES(9,C2:C11)
. B C D
1 Vendedor |~ Region |-7| Importe ~
3 VIDAL, Laura sur 510,575.00
5 |LANDINI, Silvia sur 511,250.00
6 VITTORI, Celso sur 5 8,700.00
7 PUERTAS, Eduardo  Sur 5 §,925.00

i

539,450.00

14
El argumento tipo igual a 9 corresponde a la operacién de sumar. La lista completa de
valores para tipo, con sus respectivas operaciones es la siguiente:
1: Calcula el promedio de los valores del rango especifico.
2: cuenta las celdas con contenido numérico en el rango especificado.
3: Cuenta las celdas no vacias en el rango especificado.
4: Devuelve el maximo valor en el rango especificado.
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5: Devuelve el minimo valor del rango especificado.

6: Multiplica los valores del rango especificado.

7: Calcula el desvio estandar de los valores en el rango especificado.

8: Calcula el desvio estadndar de los valores en el rango especificado suponiendo poblacién
total.

9: Totaliza los valores del rango especificado.

10: Calcula la varianza de los valores del rango especificado.

11: Calcula la varianza de los valores del rango especificado suponiendo poblacion total.
Por ejemplo, en la tabla calculamos las ventas promedio del a regién Oeste.

Cl13 v fe | =SUBTQTALES(9,C2:C11)
A B C D

1 Vendedor |*  Region -/ Importe*

2 |VEGA, Aldo Qeste S 1,300.00

8 GODOY, Ernesto Qeste $11,050.00

11 CHAVEZ, Francisco  Ceste $12,200.00

12

13 $25,050.00

SUMA

Descripcion: Suma todos los numeros de un rango.
Calcula la sumatoria de los valores especificos dentro de una hoja de Excel.
Sintaxis: =Suma(nimerol;nUimeror2;...)
Numerol;numero2;... son de 1 a 255 argumentos cuyo valor total o suma desea obtener.
Los nimeros pueden ser:
« Nimeros o expresiones numéricas cualesquiera.

« Rangos con contenido numérico.

Observaciones:
Se tienen en cuenta los nameros, valores légicos y representaciones textuales de nimeros
que se escriban directamente en la lista de argumentos. Ver los dos ejemplos.

e Siun argumento es una matriz o una referencia, sélo se consideraran los nimeros
de esa matriz o referencia. Se pasaran por alto las celdas vacias, los valores légicos
o el texto contenidos en la matriz o en la referencia. Vea el tercer ejemplo a
continuacion.

 Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a
ndmeros provocan errores.
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Ejemplo:

| cis I | =sumiAa(czzCc11)
L B. - [
T werndedor Regidn Im porte |
= WEGS,, SAlcdo COreste S A, SO0 oD
= widal, Laura Sur S 10,5 FS5.00
A | COARELLS, Aama hMaria o rte S AL OSSO0 O
= LardDiri, Silwia Suar S AN, 2S00
= WITTORLCelso Swur S B, 700000
ra PUERTA, Eduardo Swar S B.925.040
= SODOY, Ermesto D= ste S A OSSO IO
= SIMRMVMEMNEZ, Adulio Mo e S B, .S FS_00
10 | MARTIMNEZ, Maria Rosa MNorte S 2, 800000
11 CHAWES, Framcisoco Deste S A2, 20000
12
13 Total | =7s. 925,00 |
Se puaede relizar esta miisma funcidr
haciendola con 2l icono de Aatosurnm:s
A1 w oo la combimnacidan Surma Adt + =)
15
SUMA.SI

Descripcion: Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio.

Sintaxis: =SUMAR.SI(rango;criterio;rango_suma)

Rango de Criterio: Es un rango que contiene valores, textos o expresiones que seran
evaluados.

Criterio: Es el criterio que deben satisfacer los valores del rango de criterio

Rango de Sumar: Es el rango que se suma. Si se omite, la suma se hace sobre el rango de
criterio.

Observaciones:
En la celda F1 vemos os tres argumentos de SUMAR.SI

e El primero es el rango de las regiones, sobre el cual se aplica el criterio de
seleccion.

 El segundo es la celda donde hemos escrito la regién cuyas ventas queremos
totalizar.

» El tercero es el rango de las ventas, que es lo que queremos totalizar.

Ejemplo: Calcula la sumatoria de un rango, considerando solamente la celdas que
satisfagan un criterio especificado.
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Portapapeles N Fuente IF] Alineadidn ] Mamero IF] Esti

F1 .l ﬁc| =SUMAR.SI(BS2:B$11,E1,C82:C511)
A B C D E F G H |

1 Vendedor Region  Importe Sur | 539,450.00 !

2 |VEGA, aldo Oeste S 1,800.00 Morte $15,425.00

3 |VIDAL, Laura Sur 510,575.00 Deste §25,050.00

4 (CARELLA,ana Maria Morte S 4,050.00

5 |LANDINI, Silvia Sur $11,250.00

& (VITTORI, Celso Sur S 8,700.00

7 |PUERTAS, Eduardo Sur S 8,925.00 El rango de refiones y ventas se ha fijado con el
2 |GODQY, Ernesto Oeste $11,050.00 signo $, y asi extender la formula de la celda Fla
9 |GIMENEZ, Adulio Norte S 8,575.00 las demds regiones, con la funcion F4

10 MARTINEZ, Maria rosa MNorte S 2,800.00

11 | CHAVEZ, Francisco QOeste $12,200.00

12

13 Total $79,925.00

14
SYD

Descripcion: Devuelve la depreciacion por suma de digitos de los afios de un bien durante
un periodo especifico.

Se calcula la amortizacion de un bien para un periodo dado, segun el método de suma de
los digitos.

Sintaxis: =SYD(costo;valor_residual;vida;periodo)

Valor inicial o costo: Es el valor inicial del bien a amortizar.

Valor residual: Es el valor del bien una vez cumplida su vida util.

Vida atil: Es la vida util del bien a amortizar. La suma de las amortizaciones al cabo de la
vida util debe ser igual a la diferencia entre el valor inicial y el valor final.

Periodo: Es el periodo para el cual se calcula la amortizacién.

Observaciones: Todos los pardmetros de esta funcion son ndmeros o expresiones
numeéricas.

El método de suma de los digitos la depreciaciéon no es lineal sino decreciente, y pesa mas
durante los primeros anos de vida util.

Este método, primero se divide el valor del bien por el numero que se obtiene sumandolos
afos de vida util.
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Para una vida util de diez anos, el divisor es iguala 1+2+3+4+5+6+7+8+9+10 = 55.

Ejemplo: ~

Fortapapeles = Fusnte =
| =7=] - I | =svDiBes1.BS2,. BS3,.A6)

ran B L . [

1 | wWalor inicial S S OO OO

2 walor residual (n W ]

= wida datil 1 afos

s

5 Paerioddo Mmoo rtizacicomn

= =N I = QOS_OD !

rd =1 <= 21818

= = < FRTF.2T

= <3 = B3IG5.30

10 = < 545 45

A3 5 = A5 .55

12 - < G361

A= = = 2TF2TE

A1 = = 182182

A5 K ] = SO .9l

16 <= S, OO0 OHOH

.

i1s

Para conocer la amortizacién para un periodo dado, se multiplica el cociente anterior por
los afios restantes de vida util al comienzo del periodo, por ejemplo, al comienzo del
tercer afio, quedan ocho afios de vida util. La amortizacion para ese periodo es
5000/55*8. Esto es igual a $ 727.27; lo que coincide con el valor devuelto por SYD

| DS - i = | =sooosss s
N B L [ ]
1 |Walor inicial == e Te To e T
= walor residual L e ]
3 wWida atil 10 afnos
a
= Periodo Ao rtizacicam
L= a = o9 09
- = = 21813
= = = FR2F.2F | ?2ﬂ2?2?2?!
=) a = 536.36
10 s = 545.45
11 s = AS5a 55
1 - = IE3 6
13 = = 2F2. T3
14 =) = 12182
1s 10 = SO_oL
1s = S OOy O
aF
TASA

Descripcion: Devuelve la tasa de interés por periodo de una anualidad. TASA se calcula por
iteracion y puede tener cero o mas soluciones. Si los resultados sucesivos de TASA no
convergen dentro de 0,0000001 después de 20 iteraciones, TASA devuelve el valor de
error #NUM!

Sintaxis: =TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar)
=TASA(cantidad de pagos;couta;valor inicial;valor residual;tipo;estimar)
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Cantidad de pagos : Es la cantidad de pagos que se efectuaran.

Cuota: Es el importe total del préstamo o inversién.

Vida inicial: Es el monto total del préstamo o inversién.

Valor residual: Es el saldo que quedard al completar los pagos. Si se omite, la funcién
considera el valor residual igual a cero, tal como en el caso de un préstamo que debe ser
completamente amortizado.

Tipo: Indica cuando se hacen los pagos, si tipo es igual a 1, se considera que los pagos se
hacen al principio del periodo. Si tipo se igual a 0, se considera que los pagos se hacen al
final del periodo. En este caso tipo puede omitirse.

Observaciones: Todos los parametros de esta funcibn son ndmeros o expresiones
numéricas.

La funcién trabaja por aproximaciones sucesivas.

La tasa corresponde a la misma unidad de tiempo que los pagos: si los pagos son
mensuales, la tasa calculada también es por mes.

En este ejemplo se considera que el valor del préstamo y el importe del pago representa
dinero que se mueve en distintos sentidos: el préstamo se recibe mientras que la cuota se
paga. Por lo tanto el importe del préstamo es positivo y la cuota es negativa.

Calcula la tasa de interés de un préstamo o inversion.

La tasa corresponde a la misma unidad de tiempo que los pagos: si los pagos son
mensuales, la tasa calculada también es por mes.
Ejemplos:
Una persona compra un televisor de $800.00 en doce cuotas mensuales de $90.00. ;Qué
tasa de interés estd pagando?

1) Con Valor de CERO en: Valor Residual, Tipo y Estimacién. Los pagos se hicieron al

final del periodo.

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 203



B5 ~ [ fx | =TASA(B2,B3,B1,0,0,0)

i B C D
Importe total S B00.00
cantidad de cuotas 12
Cuota -5 90,00

PR ||

Tasa de Interés I 4.95% !

2) Con Valor de CERO en: Valor Residual, Tipo y Estimacién. Los pagos se hicieron al

principio del periodo.

B5 - fe | =TASA(B2,B3,B1,1,1,1)
Fil B C D
1 Importe total S 800.00
2 cantidad de cuotas 12
3 |Cuota -5 90.00
4
5 Tasa de Interes 5.98% !
o

Descripcion: Devuelve la tasa de interés nominal anual si se conocen la tasa efectiva y el
nimero de periodos de interés compuesto por ano.

Sintaxis: =TASA.NOMINAL(tasa_efectiva; nim_per_ano)
Tasa efectiva: Es la tasa para la cual se quiere calcular la tasa nominal.
Periodo: Es la cantidad de periodos de capitalizacién en un ano.

Rango de Sumar: Es el rango que se suma. Si se omite, la suma se hace sobre el rango de
criterio.

Observaciones:

Todos los parametros de esta funcién son nimeros o expresiones numéricas.
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El valor devuelto queda expresado como un numero decimal. Convierte darle a la celda

formato de porcentaje.
La tasa nominal es tal que (1+tasa efectiva/periodo)elevada (ALT+94) a periodos = 1+

tasa efectiva.
Esta funcién requiere la instalacion del complemento Herramientas para el euro.
Ejemplo: Calcula la tasa de interés nominal anual.

Calculamos la tasa nominal anual correspondiente a una tasa efectiva del 27%, con
capitalizacion mensual.

B3 - J | =TASA.NOMINAL{B1,B2)
o B C D
1 Importe total 27%
2 Cuotas 12
3 |Tasa nominal I 24.14%!
4
3

TIR

Descripcion: Devuelve la tasa interna de retorno de los flujos de caja representados por
los nimeros del argumento valores. Estos flujos de caja no tienen por que ser constantes,
como es el caso en una anualidad. Sin embargo, los flujos de caja deben ocurrir en
intervalos regulares, como meses o afios. La tasa interna de retorno equivale a la tasa de
interés producida por un proyecto de inversién con pagos (valores negativos) e ingresos
(valores positivos) que ocurren en periodos regulares.

Sintaxis: TIR(valores;estimar)

Valores: es una matriz o una referencia a celdas que contienen los nimeros para los
cuales desea calcular la tasa interna de retorno.

+ El argumento valores debe contener al menos un valor positivo y uno negativo para
calcular la tasa interna de retorno.

« TIR: interpreta el orden de los flujos de caja siguiendo el orden del argumento
valores. Asegurese de introducir los valores de los pagos e ingresos en el orden
correcto.

« Si un argumento matricial o de referencia contiene texto, valores légicos o celdas

vacias, esos valores se pasan por alto.
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Estimar: es un nimero que el usuario estima que se aproximara al resultado de TIR.
* Microsoft Excel utiliza una técnica iterativa para el calculo de TIR. Comenzando con

el argumento estimar, TIR reitera el calculo hasta que el resultado obtenido tenga
una exactitud de 0,00001%. Si TIR no llega a un resultado después de 20 intentos,
devuelve el valor de error #;NUM!
« En la mayoria de los casos no necesita proporcionar el argumento estimar para el
cdlculo de TIR. Si se omite el argumento estimar, se supondra que es 0,1 (10%).
 Si TIR devuelve el valor de error #{NUM!, o si el valor no se aproxima a su

estimacion, realice un nuevo intento con un valor diferente de estimar.

Observaciones: TIR esta intimamente relacionado a VNA, la funcién valor neto actual. La
tasa de retorno calculada por TIR es la tasa de interés correspondiente a un valor neto
actual 0 (cero). La formula siguiente demuestra la relacién entre VNA y TIR:

VNA(TIR(B1:B6),B1:B6) es igual a 3,60E-08 [Dentro de la exactitud del calculo TIR, el valor
3,60E-08 es en efecto O (cero).]

DATOS DESCRIPCION

- FOOOO Costo inicial de un negocio

Imngresos netos del primer afio
A 2000

Ingresos netos del segundo afio
LS00

Ingresos netos del tercer afio
L0000

Ingresos netos del cuarto afio
21000

Ingresos netos del gquinto afio
20000

Farmula Descripcion (Resultadaoa)

Tasa internmna de retorno de la inversion después de cuatro
afios (-29%5)

=TIR({B2:B6)
Tasa interma de retormno después de cinco afios (9%)

=TIR(B2:B7)
FPara calcular la tasa interna de retormno de la inversion
después de dos afios, tendra gue incluir una estimacion (-
aa%5)

=TIR(B2:B4;-10%)

TRUNCAR

Descripcion: Trunca un nimero a un entero, suprimiendo la parte fraccionaria de dicho
nimero.

Sintaxis =TRUNCAR(nUmero; num_decimales)

Numero: Es el niimero que desea truncar.

Num_decimales: Es un numero que especifica la precisiéon al truncar. El valor
predeterminado del argumento nim_decimales es 0.

Observacién:

TRUNCAR y ENTERO son similares, ya que ambos devuelven enteros. TRUNCAR suprime la
parte fraccionaria del numero. ENTERO redondea los nimeros al entero menor mas
préoximo, segun el valor de la porcion fraccionaria del nimero. ENTERO y TRUNCAR son
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diferentes solamente cuando se usan numeros negativos: TRUNCAR(-4,3) devuelve -4,
pero ENTERO(-4,3) dgvuelve -5, ya que -5 es el nimero entero menor mas cercano.

B C
Férmula Descripcidn (Resultado)
=TRUNCAR(89) Parte enterade 8,9(8)
=TRUNCAR(-8,9) Parte entera de-8,9(-8)
=TRUNCAR(PI[}) Parte entera de pi(3)

VA

Descripcion: devuelve el valor actual de una inversién. El valor actual es el valor que tiene
actualmente la suma de una serie de pagos que se efectuaran en el futuro. Por ejemplo,
cuando pide dinero prestado, la cantidad del préstamo es el valor actual para el
prestamista.

Sintaxis: VA(tasa;nper;pago;vf;tipo)

Tasa: Es la tasa de interés por periodo. Por ejemplo, si obtiene un préstamo para un
automovil con una tasa de interés anual del 10 por ciento y efectlia pagos mensuales, la
tasa de interés mensual serd del 10%/12 o 0,83%. En la formula escribira 10%/12, 0,83% o
0,0083 como tasa.

Nper: Es el nUmero total de periodos de pago en una anualidad. Por ejemplo, si obtiene un
préstamo a cuatro afios para comprar un automoévil y efectia pagos mensuales, el
préstamo tendrd 4*12 (0 48) periodos. La formula tendrda 48 como argumento nper.

Pago: Es el pago efectuado en cada periodo, que no puede variar durante la anualidad.
Generalmente el argumento pago incluye el capital y el interés, pero no incluye ningln
otro arancel o impuesto. Por ejemplo, los pagos mensuales sobre un préstamo de
-$10.000 a cuatro afios con una tasa de interés del 12 por ciento para la compra de un
automovil, son de $263,33. En la formula escribira -263,33 como el argumento pago. Si
se omite el argumento pago, debera incluirse el argumento vf.

Vf: es el valor futuro o un saldo en efectivo que desea lograr después de efectuar el ultimo
pago. Si el argumento vf se omite, se asume que el valor es 0 (por ejemplo, el valor futuro
de un préstamo es 0). Si desea ahorrar 50.000 $ para pagar un proyecto especial en 18
anos, 50.000 $ sera el valor futuro. De esta forma, es posible hacer una estimacion
conservadora a cierta tasa de interés y determinar la cantidad que debera ahorrar cada
mes. Si se omite el argumento vf, deberd incluirse el argumento pago.

Tipo: es el numero 0 o 1 e indica el vencimiento de los pagos.

Defina tipo como 0 si los pagos vencen al final del periodo y como 1 si los pagos vencen
al inicio del periodo

Observaciones
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+ Mantenga uniformidad en el uso de las unidades con las que especifica los
argumentos tasa y nper. Si realiza pagos mensuales sobre un préstamo de 4 afnos
con un interés anual del 12 por ciento, use 12% / 12 para el argumento tasay 4*12

para el argumento nper.

Si realiza pagos anuales sobre el mismo préstamo, use 12 por ciento para el
argumento tasa y 4 para el argumento nper.

« Las siguientes funciones se aplican a anualidades:

PAGO.PRINC.ENTRE || PAGOPRIN
PAGOPRIN VA

VF TASA

PAGO VF.PLAN
PAGOINT VNA.NO.PER
AMORT

Una anualidad es una serie de pagos constantes en efectivo que se realiza durante un
periodo continuo. Por ejemplo, un préstamo para comprar un automovil o una hipoteca

constituye una anualidad.

En las funciones de anualidades, el efectivo que paga, por ejemplo, depdsitos en cuentas
de ahorros, se representa con nimeros negativos; el efectivo que recibe, por ejemplo,
cheques de dividendos, se representa con nimeros positivos. Por ejemplo, un deposito de
$1.000 en el banco, se representara con el argumento -1000 si usted es el depositario y

con el argumento 1000 si usted es el banco.

Si el argumento tasa no es 0, entonces:

va *(1+tasa VP + pago (1+ tasa * ipo ) *

{1+ s Y™ -1

Si el argumento tasa es 0, entonces:
(pago * nper) + va + vf =0

Manual de Informadtica Il

fovdoted

Dr. Francisco José Villazan Olivarez

FCCA-U.M.S.N.H.

208



= = FETE= M PR e —— mpa -

teca de funciones MNombres definidos Auditoria de form

- I | Valor actual de una anualidad con los terminos anteriares (-59.777,15)
B C
DATOS DESCRIPCION
Dinero pagado por una poliza de seguros al final de cada
mes
300
Interés ganado por el dinero pagado
0,03
Mumero de afios durante los cuales se efectuaron los pagos
20
Formula Descripcion (Resultado)
Valor actual de una anualidad con los terminos anteriores (
59.777,15)

=VA(B3/12; 12*B4;B2; ; 0)

El resultado es negativo porque representa el dinero que se pagaria, un flujo de caja
saliente. Si le piden (60.000) para la anualidad, determinara que esta no es una buena
inversidn, puesto que el valor actual de la anualidad (59.777,15) es inferior a lo que
tendria que pagar.

La tasa de interés se divide por 12 para obtener una tasa mensual. Los afios de duracién
del préstamo se multiplican por 12 para obtener el nimero de pagos.

VF

Descripcion: La funcion VF devuelve el valor futuro de una inversién basandose en pagos
periddicos constantes y en una tasa de interés constante.

Sintaxis: VF(tasa;nper;pago;va;tipo)

Tasa: Es la tasa de interés por periodo.

Nper: es el nUmero total de periodos de pago en una anualidad.

Pago: Es el pago que se efectlia cada periodo y que no puede cambiar durante la vigencia
de la anualidad. Generalmente, el argumento pago incluye el capital y el interés pero
ningdn otro arancel o impuesto. Si se omite el argumento pago, se debera incluir el
argumento va.

Va: Es el valor actual o el importe total de una serie de pagos futuros. Si el argumento va
se omite, se considerara 0 (cero) y se debera incluir el argumento pago.

Tipo: Es el nUmero 0 6 1 e indica cudndo vencen los pagos. Si tipo se omite, se calculara
como 0.

Defina tipo como 0 si los pagos vencen al final del periodo y como 1 si los pagos vencen
al inicio del periodo

Observaciones
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« Mantenga uniformidad en el uso de las unidades con las que especifica los
argumentos tasa y nper. Si realiza pagos mensuales sobre un préstamo de 4 afios
con un interés anual del 12 por ciento, use 12% / 12 para el argumento tasay 4*12
para el argumento nper.

Si realiza pagos anuales sobre el mismo préstamo, use 12 por ciento para el
argumento tasa y 4 para el argumento nper.

« En todos los argumentos el efectivo que paga, por ejemplo depdsitos en cuentas
de ahorros, se representa con numeros negativos; el efectivo que recibe, por
ejemplo cheques de dividendos, se representa con nimeros positivos.

Ejemplo 1
B L

DATOS DESCRIPCIOMN
0,06 Tasa de interés anual
10 Mumero de pagos
-200 Importe del pago
-500 Valor actual

El pago vence al principio del periodo (vea lo anterior)

1

Farmula Descripcion (Resultado)

Valor futuro de una inversion con los términos anteriores

2581,40
=\F(B2/12;B3;B4;B5;B6) ¢ -40)
Ejemplo 2
B C

DATOS DESCRIPCION
0,12 Tasa de interés anual
12 Numero de pagos
-1000 Importe del pago

Farmula Descripcion (Resultado)

=VF(B2/12;B3;B4)

Valor futuro de una inversidn con los términos anteriores
(12682,50)

Nota La tasa de interés anual se divide por 12 porque se capitaliza mensualmente.
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VE.PLAN

DEFINICION: Devuelve el valor de un capital inicial después de aplicar una serie de tasas de
interés compuesto. Utilice VF. PLAN para calcular el valor futuro de una inversién con una
tasa variable o ajustable.

SINTAXIS:
Forma de referencia

VF.PLAN (capital;plan_serie_de_tasas)

CAPITAL: es el valor actual

Plan_Serie_de_tasas: es una matriz con las tasas de interés que se van a aplicar.
OBSERVACIONES: Los valores del argumento plan_serie_de_tasas pueden ser nimeros o
celdas en blanco; cualquier otro valor generard el valor de erroe #{VALOR para VF.PLAN.
Las celdas en blanco se interpretan como ceros (sin interes).

EJEMPLO

El ejemplo sera mas facil de entender si lo copia a una hoja de calculo en blanco.
;Como?

1.- Cree una hoja de cdlculo o un libro en blanco.
2.- Seleccione el ejemplo en el tema de ayuda.

Nota: No seleccione los encabezados de columna o de fila.
Seleccionar un ejemplo de la ayuda.

3.- Presione CTRL+C
4.- En la hoja de célculo, seleccione la celda A1 y presione CTRL +V
5.- Para cambiar entre ver los resultados y ver las férmulas que devuelven los resultados,

presione CTRL+ (acento grave), o en el grupo Auditoria de Férmulas de la ficha férmulas,
haga clic en el botén Mostrar formulas
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M. fr

-§17 566 6.7

A B G E
i CALENDARIO
Z FOLIO MO, AMORT, S MONTO
i 1 91/2008 | 941,209 £13,000.00
4 2 0142008 | 30/4/2008 £13,000.00
3 3 7f2f0e | 27/ £13,000.00
B 4 31009 | 31342009 £13,000.00
i 3 30/4/2009 | 30/4/2009 £13,000.00
B fi 29/5/009 | 28/5/2009 £13,000.00
g 7 0/6f009 | 30/6/2009 £13,000.00
10 8 L7009 | 317400 £13,000.00
1 9 3UBR009 | 31842009 £13,000.00
12 IR N 30/9/2009 | 30/8/2009 £d3,000.00
13 B,130,000.00
Descripcidn Datos

valor rescatae (nominal) B,130 000H

Tasa de rendimiento 453%

VF.PLAN= -317 36t 06t 27

e N N LR R LR VR R TR PR PR PR (PR SO SN A T SR T e el el el ol B
ra|l— | 0o ||| ||| = || FRD | = | S| sS || S| = (Lo (RO — | e (oo | O | O | e
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Argumenizs de funcion
g7 |/ % = 00463
Nper T / / Ty = 10
Pago|512/' / [ = o120
Va‘m y = 130000
Tipo‘1 o
= -17568064.27

Devuehve el valor Futuro de una inversion basada en paoos periddicos v constantes, y una kasa de inkerés
también constante,

Tipo s &l niimero 06 1 & indica cuando vencen los pagos: pago al
camienza del periodn =1; paqa al final del perinda = 01 omitida,

Resiltado de lafdmuia = -17568064,27

fvuda sabre esta funcin
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VNA

DEFINICION: Calcula el valor neto presente de una inversién a a partir de una tasa de
descuento y una serie de pagos futuros ( valores negativos) e ingresos (valores positivos).
SINTAXIS

Forma de referencia

VNA(tasa;valor1;valor2;....)

Tasa :tasa de descuento a lo largo de un periodo.

Valor1, Valor2 ...... son de 1 a 254 argumentos que representan los pagos e ingresos
Valor1;valor2.....deben tener la misma duracién y ocurrir al final de cada periodo
VNA usa el orden de valorl;valor2;.... Parta interpretar el orden de los flujos de caja.

Asegurese de escribir los valores de los pagos y de los ingresos en el orden adecuado.

Los argumentos que consisten en numeros, celdas vacias, valores ldgicos o
representaciones textuales de numeros se cuentan; los argumentos que consisten en
valores de error o texto que no se puede traducir a niUmeros se pasa por alto.

Si el argumento es una matriz o una referencia, sé6lo se considerardn los numeros
contenidos en la matriz o en la referencia. Se omitiran las celdas vacias, los valores légicos
o el texto contenido en la matriz o en la referencia.

OBSERVACIONES

La inversion VNA comienza un periodo antes de la fecha del flujo de caja de valorl y
termina con el Galtimo flujo de caja de la lista. El calculo VNA se basa en flujos de caja
futuros. Si el primer flujo de caja se produce al principio del primer periodo, el primer
valor se debe agregar al resultado VNA, que no se incluye en los argumentos valores. Para
obtener mas informacion, vea los siguientes ejemplos

Si n es el numero de flujos de caja de la lista de valores, la férmula de VNA es:

b

valores ;
A = —_—
; {1+ tasa)’

VNA(Valor Actual). La principal diferencia entre VA y VNA es que Va permitir que los flujos
de cada comiencen al final o al principio del periodo. A diferencia de los valores variables
de flujos de caja en VNA, los flujos de caja en VA deben permanecer constantes durante la
inversion. Para obtener mas informacién acerca de anualidades y funciones financieras,
vea VA.

;Como?
Es mas sencillo comprender el ejemplo si se copia una hoja de calculo en blanco.

1.- Cree una hoja de cdlculo o un libro en blanco.
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2.- Seleccione el ejemplo en el tema de ayuda.

Nota: No seleccione los encabezados de columna o de fila

3.- Presione CTRL+C

4.- En la hoja de célculo, seleccione la celda A1 y presione CTRL +V

5.- Para cambiar entre ver los resultados y ver las férmulas que devuelven los resultados,
presione ALT+° (ORDINAL MASCULINO), o bien en la ficha de Férmulas, en el grupo
Auditoria de Formulas de la ficha férmulas, haga clic en el botén Mostrar férmulas

FORMULA DESCRIPCION
=VNA(A2:A4;A8)+A3 Valor Neto actual de esta inversion

=VNA(A2;A4;A8;-9000)+A3  Valor neto de esta inversidon, con una pérdida en el sexto

-4 | faYaYaVal
ang ae 3000: a T B | C | (=]

DETERMINACION DE WNA

3

4 |walor rescatae (nominal) | =40
S5 |Tasa de descuento | R o
B |Tasa de rendimiento 1er. Afo | S0
il

=]

=)

Tasa de rendimiento 2do.afio. | . 202
Tasa de rendimiento Jer.afia | 10035
plazo | =N
10 |fecha liguidacian | 2506206
11 |base | real/SER)

13 WA | $0.25

17 Arpumentios de funcicon
18 WIS,

19 Tasa | Beo \ — 0.0463 -
=20 — =R —
=1 Yalorl |B61 = 0.03

== valorz [pez — o.oo2
=)

=23 valors [pe= = o1

walorg |

2 = 0.247801 276

=] Devuelve el walor neto presente de una inversion a partir de una tasa de descuento v una serie de pagos
Futuros {valores negativos) v entradas (valores positivos).

a1 Yalor3d: wvalorl,valorz,... vYalorl, Yalorz, ... sonde 1 a 22 pagos v entradas,
igualmente espaciados » que ocurren al Final de cada perioda.

36 Resultado de la Farmula = 0.247801276

38 avuds sobre esta Funcidn I_ Sceptar ] [ Cancelar ]
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PRECIO

DEFINICION: Devuelve el precio por 100 $ de valor nominal de un valor bursatil que paga
una tasa de interés periodica.

SINTAXIS
Forma de referencia
PRECIO(lig;vencto;tasa;rentovalor_de_rescate;FREC;base)

Importante las fechas deben especificarse mediante la funcion FECHA o como resultado de
otras férmulas o funciones.

Ejemplo

Utilice FECHA (2008:5:23) para el 23 de mayo de 2008. Pueden producirse problemas si
las fechas se escriben como texto.

LIQUIDACION: es la fecha de liquidacién del valor bursatil. La fecha de liquidacién del
valor bursatil es la fecha posterior a la fecha de emisién en la comprador adquiere el valor

bursatil.

VENCIMIENTO: Es la fecha de vencimiento del valor bursatil. La fecha de vencimiento es
cuando expira el valor bursatil.

TASA: Esla tasa de interés nominal anual ( interés en los cupones) de un valor bursatil.
RENDIMIENTO: es el rendimiento anual de un valor bursatil.

VALOR_DE_RESCATE: Es el valor de rescate del valor bursatil por cada 100 $ de valor
nominal.

FRECUENCIA: Es el numero de pagos de cupdn al afio. Para pagos anuales, FREC=1;para
pagos semestrales, FREC= 2; para pagos trimestrales, FREC=4

BASE: Determina en qué tipo de base deben contarse los dias.
OBSERVACIONES
Los argumentos lig. Vencimiento, frecuencias y base se trunca a enteros.

Si lig o vencto no son una fecha valida, PRECIO devuelve el valor de error #{VALOR!
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Si rendimiento < 0 O si esta < 0, Precio devuelve el valor de error #NUM!
Si el valor_de_rescate = < 0, Precio devuelve el valor de error #;NUM!

Si el argumento FREC es un ndmero distinto de 1,2 6 4 PRECIO devuelve el valor de error
#iNUM!

Si base < 0 o si base >4, PRECIO devuelve el valor de error #NUM!
Si lig => vencimiento ,PRECIO devuelve el valor de error #NUM!

PRECIO se calcula como:

Bre ot
lor de rescate =i ton frec
m — —
PRECIO = [..?’-1+£E] +| 2 [,a».nﬂ*f)
rerdio = A1 rerdio &
Ly —— ]y
| fFrac 1L rec ]
& A
ETIR | Ese w
Fec =
DONDE:

DLC: namero de dias desde liquidacion hasta la fecha del préximo cupén

E= numero de dias en el periodo de un cupdn en el que se encuentra la fecha liquidacion.

N= nimero de pagos de cupdén entre las fechas de liquidacion y de rescate.

A= numero de das desde el principio del periodo de un cupdén hasta la fecha de
liquidacién.

FORMULA DESCRIPCION

=PRECIO(A2;A3;A4;A5;A6;A7;A8) Precio de un bono con los términos anteriores
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A B fl o] | E [ F T & H | |
1
2 |Tasa Cupdn . 1 fuly =] U i E]
3 |Plazo Cupdn 182 3001 020032 -2071 01s07r2009
4 I“Yencimiento 1401 202017 1M 252003 -2009 62 2088
5 |Emision 2350652009 o1/07r2004 -1826 183 o.000o0o o.00oo0o
6 |MHaminal 100 3001 252004 -1644 182 o.000oo0o o.o00ooo0o
7 |vield Mercado &P 9.12 FF062005 -1462 182 o.000oo0o o.o00ooo0o
8 |wvaluacicon HOY 2001 252005 -1280 182 o.000o0o o.00oo0o
9 IM_BONOS_171214 290652006 -1098 152 o.0ooooo o.0ooooo
10 |Fixed Rate Bond 2801 252006 -916 182 o.000o0o o.00oo0o
11 28/06/2007 -734 182 o.000o0o o.00oo0o
12 27 252007 -552 182 o.000o0o o.00oo0o
13 2E/62008 -370 182 o.000o0o o.00oo0o
14 2401 252008 -189 181 o.0ooooo o.0ooooo
15 2a/06/2009 -6 183 o.000o0o o.00oo0o
16 2401 252009 176 182 3.918056 3.750939
17 245062010 358 182 3.918056 3.585618
18 231 252010 540 182 3.918056 3.42T7583
19 230652011 T22 182 3.918056 3276514
20 2201 252011 904 182 3.918056 3132103
21 2170652012 1086 182 3.918056 2.994057
22 2001 252012 1268 182 3.918056 2 862096
23 20006520132 1450 182 3.918056 27354950
24 194 252013 1632 182 3.918056 2615364
25 195062014 1814 182 3.918056 2500094
26 181252014 19896 182 3.918056 2.3894903
27 18062015 2178 182 3.918056 2.284569
28 17 2520158 2360 182 3.918056 2183878
29 1EMGZ2016 2542 182 3.918056 2087624
=20 15801 202016 2724 182 3.918056 1.995613
31 15062017 2906 182 3.918056 1.90765E
32 1481 2/2017F 3088 182 103.918056 48 366525
33 92 096090 Precio Sucio

PRECIO.DESCUENTO

DESCRIPCION: Devuelve el precio por 100 $ de valor nominal bursatil con descuento

SINTAXIS
Forma de Referencia
PRECIO. DECSUENTO

(lig.;vencto;descuento;valor_de_rescate;base)

Liquidacién: es la fecha de liquidacién del valor bursatil. La fecha de liquidacién del valor
bursatil es la fecha posterior a la fecha de emisién en la que el comprador adquiere el

valor bursatil.

Vencimiento: Es la fecha de vencimiento del valor bursatil. La fecha de vencimiento es

cuando expira el valor bursatil.

Descuento: es la tasa de descuento del valor bursatil

Valor_de_rescate: es el valor de rescate del valor bursatil por cada 100 $ de valor nominal.
Base: determina en qué tipo de base deben contarse los dias.
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OBSERVACIONES

Los argumentos lig. Vencimiento, frecuencias y base se trunca a enteros.

Si lig o vencto no son una fecha valida, PRECIO DESCUENTO devuelve el valor de error

#;VALOR!

Si descuento= < 0 O de valor_de_rescate

error #NUM!

< 0, Precio.Descuento devuelve el valor de

Si base < 0 o si base >4, PRECIO.DESCUENTO devuelve el valor de error #NUM!

Si lig => vencimiento ,PRECIO.DESCUENTO devuelve el valor de error #jNUM!

DiM

PRECIO) DESCURNTO = walor e _rescate - descuento x wilor de rescate ¥ —

Donde?

i

B= Numero de dias en un afo, dependiendo de la base anual que se use.

DLV= Numero de dias entre liquidacion y vencimiento.

FORMULA

=PRECIO.DESCUENTO(A2,A3,A4,A5,A6)

=

DESCRIPCION

Precio de un bono con los términos Anteriores.

L) 1

W [=

ooy

plazo
fecha ligui
base

PRECIOD

e o e e e B

PRECIO

PRECIED

PRECIO

PRECIO

PRECIOD

PRECIOD

B b b s 0 L
(UM =00

PRECIOD
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CTalculo del Precio de Descusnto de unm CTete

walor rescatae (norminall
Tasa de descuento
Tasa de rendimiento

dacidn

S ODOESCUErRT O

SDOESCUERT O

S ODOESCUUERTO

SDOESCUERT O

S OESCUERTO

L ODOES=SCUERTOD

S ODOESCUErRT O

L ODOES=SCUERTOD
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i
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OAEsS
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T = =T (= =] [=F¥]

O OAassS

1-0. 00356165657
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PRECIO.PER.IRREGULAR.1

DESCRIPCION: Devuelve el precio de un valor bursatil con un primer irregular por cada 100
$ de valor nominal.

SINTAXIS: =PRECIO.PER.IRREGULAR.1 (
lig;vencto;emisidon;préx_cupodn;tasa;rento;valor_de_rescate;frec;base)

Liquidacion: es la fecha de liquidacion del valor bursatil. La fecha de liquidacion del valor
bursatil es la fecha posterior a la fecha de emisién en la que el comprador adquiere el

valor bursatil.

Vencimiento: Es la fecha de vencimiento del valor bursatil. La fecha de vencimiento es
cuando expira el valor bursatil.

Emision: es la fecha de emisién del valor bursatil

Prox_cupodn es la fecha del primer cupon del valor bursatil

Tasa es la tasa de interés del valor bursatil

Rendimiento: es el rendimiento anual de un valor bursatil

Valor_de_rescate: es el valor de rescate del valor bursatil por cada 100 $ de valor nominal

Frecuencia es el nimero de pagos de cupdén al afio. Para pagos anuales FREC=1
semestrales, FREC=2; para pagos trimestrales FREC=4

Base determina en que tipo de base deben contarse los dias.

Fersen Py
£ e roscois 100 > = = =
PRECICO.PER IRREGULAR I — bk ( 7=y + =T
4?'—1+—_E, i

[ e pclio ]
1+ —
B Foo

e
- 100 % ==
oo
+ o
=z rexndio [3_1 = ]
1+ —
L frec i
i fredole] A
—| 100 x ———/—— = —
B Fec E':|
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Donde:

A= numero de dias comprendidos entre el principio del periodo del cupén hasta la fecha
de liquidacion (dias acumulados)
DCS= Numero de dias desde la liquidacién hasta la fecha del préoximo cupoén.

DFC=Numero de dias desde el principio del primer cupdn irregular hasta fecha del primer

cupén.

E= Nimero de dias en el periodo del cupén.
N= numero de pagos de cupdn entre la fecha de liquidacion y la fecha de rescate.

Tasa Cupdn

Plaza Cupdn
Yencimienta
Ermisidn

MHorminal

Yield Mercado {VF)
Valuacion HOY
M_BONOS_171214
Fixed Rate Bond

Y . Y Y

B
25
5]
27
28
29

[ou]
=

Kl
32
33
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774
182

141212017
23/06/2009

100

9,12
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K L M N 0 [ P
FORMULA ESTANDARIZADA

] SR Flujo Yalar Pr
3001002003 -2071
3101212003 -2009 2
010772004 -1826 183 0.000000 0.000000
3001272004 -1644 182 0.000000 0.000000
3000672005 -1462 182 0.000000 0.000000
2911212005 -1280 182 0.000000 0.000000
2950672006 -1098 182 0.000000 0.000000
2801212006 -916 182 0.000000 0.000000
2850672007 -734 182 0.000000 0.000000
271202007 662 182 0.000000 0.000000
260672008 -370 182 0.000000 0.000000
2501212008 -188 181  0.000000 0.000000
25/0672009 -B 182 0.000000 0.000000
2411212008 176 182 3.918056 3.750938
241062010 358 182 3.918046 3686618
231212010 540 182 3.918046 3427583
231062011 722 182 3.918056 3276614
2211220M 304 182 3.918046 3131103
210672012 1086 182 3.918056 2.994057
201121202 1268 182 3.918046 2.862096
2000672013 1450 182 3.918056 2.735950
1951202013 1632 182 3.918046 2616364
1950672014 1814 182 3.918046 2.500094
181212014 1996 182 3.918056 2.389903
181062015 2178 182 3.918046 2.284563
1711212015 2360 182 3.918056 2183878
1R062016 2542 182 3.918046 2.087624
151212016 2724 182 3.918056 1.995613
181062017 2906 182 3.918046 1.907648
1411202017 3088 182/ 103.918056 48366525

92.096090| Precio Sucia
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MACROS EN EXCEL

MACROS: Las macros son las herramientas mas poderosas para agilizar y automatizar el
trabajo con Excel. Gracias a ellas podemos realizar, rapidamente y en un solo paso, un
conjunto de operaciones que, en condiciones normales, nos llevarian mucho mas tiempo.

Por ejemplo se muestra un informe que debera ser impreso.

BT Micrc |:u|| E:.-mei- Libirod |:-__ .ﬁ_ElFS_('!
EEY grchive  Bdden  Wer  nzertar  Formate Herramlentas  Datos  Yenfana 2 Euribia ura pragunt e TE
IEWE S HEVIENIF - ST S-S Y i~ S EEINE N N NC=TE W AN LA
= = B I = = W I =
- Agencia La NIEVE -~
ot

: > Nombre Alberto Martinez ﬂ

+ Domicilio Av. Del Tejar 4589

5
& | Codigo Descripcion Importe

: 123 Alquileres | $450.00 Al
| & 456 Servicios Generales $120.00

[ = 789 Mantenimiento $75.00

1o 135 Transporte y fletes  $310.00

& TOTAL $955.00
l;jA- bor [ Hojal f Hojas f Holed S

Leguie= | | eakoformae= > w [ 02 ol ol £ (8] ([ b o o

e 0 n i al. \
T infefe = W T oom B [N coimenial s Maos

Pero hay un detalle por razones confidenciales, a veces tenemos que imprimir esta planilla
ocultando la fila donde aparece el domicilio del cliente. Para hacerlo usamos las opciones
formato/fila/ocultar. Cuando queremos recuperar la columna, usamos las opciones
formato/fila/mostrar. Para algunos esta clase de tareas puede resultar un poco fastidiosa,
y justamente es la clase de operaciones que pueden agilizarse con una macro.

COMO SE CREA UNA MACRO
Iniciar la Macro

Tome las opciones Herramientas/Macro/Grabar nueva macro

Donde dice nombre de la macro escriba ocultar domicilio

Donde dice método abreviado apriete la combinacién shift+A. Estas dos teclas junto con
control servirdn luego para ejecutar la macro.

Haga un clic en aceptar.
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cunf)l Fxc

Libro

s 1 i
m-\w_» CEdicitn wer Ineeibs’ Exmats Heismientss Datos  vepksne §

b -
I T

. Agencia La NIEVE

pombre de L m=cio;

I W= FE ST Sy R - (SRS~ A WS - e [ O G 3. N NN T,
- i

[rokarcamicio
HMatooa abrensedo;
Dot Merplinet B

Guerdar macio s

]Eile libr o -

| Nombre Alberto Martinez ?:z::::-d:l;ada T 237012009 por ENFIGIE GRTIE
. Domicilio Av. Del Tejar 4589 | ™
]| Cenaler |
| Codigo Descripcidn Importe
| - | 123 Alquileres $450.00
o | 456 Servicios Generales $120.00
5| 782 Mantenimiento $75.00
0 135 Transporte y fletes $310.00

TOTAL $955.00

Acabamos de encender el grabador de macros, el cual tomard nota de todo lo que
hagamos a continuacion y escribird la macro equivalente a esas acciones. A parece
también una nueva barra de herramientas, como la que se muestra a continuacion.

El primer botén de esta barra servird para apagar el grabador cuando hayamos terminado

de realizar todos los pasos de la macro.

TOTAL $955.00

[CRRE BT RN T B o = TR = CE E
R I LT i O e e NE M (I8 o ST THE R - W= B N |

Linba Gragerds

EGCTI N - [0 T IS SR e .

I CH T = | v | £ I |

L |[Agencia La NIEVE o

2 S

2 |Nombre Alberto Martinez ﬁ
s | Domicilio Av. Del Tejar 4589 St rcbasin|

5 Codigo Descripcion Importe

: 123 Alquileres $450.00 [
= 456 Servicios Generales $120.00 iH
s 789 Mantenimiento $75.00

in 135 Transporte y fletes $310.00

I etr™

Ahora que el grabador esta encendido procedemos a ocultar la fila 4:
1. Coloque el cursor sobre cualquier celda de la fila a ocultar (la 4)
2. Tome las opciones Formato/fila/ocultar
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Lista la operacién apagamos el grabador con un clic en el botén de la figura anterior.
Si todo salié como esperabamos, el grabador habra registrado la operacién que acabamos
de hacer, escribiendo la macro correspondiente, podemos verificarlo haciéndola funcionar:

1. Vaya a cualquier hoja del libro que no tenga oculta la fila 4
2. Apriete la combinacién control+shift+A, que es la que se indico cuando iniciamos la
grabacion.

Como resultado la fila 4 habra quedado oculta.

El siguiente paso es crear una segunda macro para volver a mostrar la columna. Pero
antes vamos a ver qué es exactamente lo que acabamos de hacer.

El codigo de la macro

Creamos una macro y parece que funciona. Ahora vamos a verla por dentro.

1. Tome las opciones herramientas/macro/macros aparece el cuadro siguiente con la
lista de macros disponibles.

2. Haga un clic sobre la macro ocultadomicilio

3. Haga clic en modificar

Luego de realizar estos pasos, se abrira una ventana con un nuevo programa: el Editor de
visual Basic, ya que las macros son programas escritos en este lenguaje. Cada linea de la
macro es una instruccién que traducida a Visual Basic, equivale a un comando u operacién
de Excel.

Botones: En el ejemplo ejecutamos las macros mediante una combinacién de teclas. Pero
hay otras formas de hacerlo, probablemente la mas original sea insertar un botén en la
planilla. Los botones de macro se obtienen en la barra de herramientas formularios. Si no
tenemos esa barra a la vista, la activamos con las opciones ver/barras de herramientas /
formularios.
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B Microcoft Excel - Libro2
£3] dychive  Edicion  Mer  [neecbsr Eormato  Hercsmispbss . Dakos  Vegbans T Eacriba una pregunts e
I TR B S ST T N0 NS R . B SRS X N g iana S s N e | g v &t - A -
SE] - ] a—
A 1 B 1 e L2 =& 7 E: I G [ H =

hlw:uu

ngmf\l;mim

=1

g —

EEERE

SE]

Botén de macro

1. Haga clic en el botén Botdn, dentro de la barra de herramientas Formularios. El
puntero de convertird en una pequefa cruz.

2. Defina, arrastrando el Mouse, un rectangulo del tamafo deseado para el boton

3. Al soltar el botén del Mouse, aparecera el botén en la planilla, junto con el cuadro.

4. Seleccione la macro que quiera asignar al botén.

5. Haga un clic en Aceptar.

. %ar  Inzevkar Earmata 'qura'nlnkaﬁ-' Dl k'd:na 2
FRRNT 0 T 2 NI M RS V8 I 8 (1 1 T -1
- - A [ 5] [ G [ ] [ E [ =
.|Agencia La
) : il
& Nom o :  cmrmelar | ii
.| Dom =t
5
8 L. : 1 = Importe Foc
=l Hacran =n; | Todos los tbros abiertos = 1 T T '
5 BI:i:::Z:::ada =l 23012004 por ENRIGUE ORTIZ PEREZ $450 5 00 .|
a8 _l'\-’v.\d\-l VIS T A et far 1 Thear T RAT 'S | $120-00
5 789 Mantenimiento . $75.00
10 135 Transporte y fletes $310.00
i) | TOTAL $955.00
12 | il
{4 5 W\ Hoja £ Fiaz £ Hos 7 141 | -
L T Y121 i W [ | B SE S I
Listo

Va2 Inicio = 5 S 2 Libed
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Cambiar el texto del botén

Al insertar el botdn, este aparece con el nombre botén, seguido de un nimero de orden.
Podemos cambiar ese nombre por otro mas descriptivo.

B blicrosoft Excel - Librod

S aechivg  Eddfn ¥er  [earts  Eoman  Hnemisntas  Oaos  veckana  F

RN M WA W N6 TR - B M KLE M S e €
B2 = I

B [ (¥ 6]

Agencia La NIEVE

I I

Alberto Martinez
Av. Del Tejar 4589

DOcultar Damicilic

Descripcion Importe
123 Alquileres $450.00
456 Servicios Generales $120.00
789 Mantenimiento $75.00
135 Transporte y fletes  $310.00

TOTAL $955.00

Modificar el texto del boton

SoU] genho  EdGKn Wer  Tresdas  Eoematn Hecsniertrs  Defos  Vedpars T

il sl 2l L Sa s s O TR o L LY B
Botinz = & .

Haga un clic derecho sobre el botdn. Aparece el menu contextual.
Tome la opcidén modificar texto. Aparecera un cursor titilando dentro del texto actual.
Borre ese texto y escriba uno mas adecuado. Por ejemplo, oculta el domicilio.
Haga un clic fuera de los limites del botén.

w0 s N & S EE[E| ] 3 o e e B

e

| |Agencia La NIEVE

Pt~

I B I C ] o I E

IR YRR T ST VI VL YRR

Alberto Martinez
Av. Del Tejar 4SSQJ

TRTRTRTRTRT

Dcultar Damiilis

I g8 Eeosr

Descripcion
123 Alquileres B4 e
456 Servicios Generales $1| e,

789 Mantenimiento $roou
% 135 Transporte y fletes $310.00

TOTAL $955.00

W Halal gz { e f il
b utemazs s w1 ol Al Gl ot A-m= = @l
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Una macro puede aplicarse basicamente sobre cualquier elemento de una planilla. Esto
significa que, incluso, podemos asignar de una macro a una imagen. Por ejemplo,
insertemos en la planilla una imagen desde la galeria de imagenes de Microsoft
(Insertar/Imagen/Imdagenes Predisefiadas). Una vez que se encuentre dentro de la planilla,
debemos de hacer un clic derecho sobre ella y seleccionar la opcidén Asignar Macro del
men( contextual. Se abrird una nueva ventana con una lista que incluye todas las macros
disponibles. Solo tendremos que seleccionar la que deseamos asignar y hacer un clic en
Aceptar.

CREAR Y EJECUTAR UNA MACRO

Como hemos visto, las macros son una herramienta que permite automatizar muchas de
las tareas de Excel. A continuacidn veremos un detalla paso a paso, como crear y ejecutar
una macro para agilizar un conjunto de operaciones que, de otra forma, nos llevaria
mucho tiempo realizar.

. Hagamos una macro para rellenar la columna B con color amarillo para hacerlo vamos
a colorear la columna mientras el grabador de macros registra nuestras acciones.
Encendemos el grabador tomando las opciones Herramientas/Macros/Grabar Nueva
Macro.

BB Microaaft Excal - Librod [ =EE
Pl] grchivo  Edicion  Yer  Ineertar  Formato | Herrsmientas | Datos  Yeckana @ Ezcriba una pregur - -
: (3|1 gy [ . | ooyt = S0 v N & 5| B R O | 3 e & | e re A~
F 4k Referenda =
N | [ I Arma de trabajo compartida. .. T [=] T H I ! I 4 I LA I L =]
Compartir bro..
Eupasonversior, .
Erekmgmr "
Auditaris de Farmulas v
[ Macio 5T e AlRHFS
Complemanto.. . [®  Sabar nuswe macro... |
Personalizar, Seguridad,
Cociongs. .. | T — Altrr11
- i de secusrcias de o= Microsoft  Alk-Hey ds+F 1L
£
W e w s Hedal Y Holaz . Holss S | A =
Vo = Ly | Ausrarmas= S ow T e il ol g0 (K1 LR O - - A o= e = kB
Listo
Frég, = e Sl e A o il i: r -] Ll
Fiinicio. = o e o B R - e e 1 CA [ pe e = Litrot | B ibros £s 2 & buizs pan
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. Aparece un cuadro donde ingresamos el nombre elegido (color) y la combinacién de
teclas con que la ejecutaremos (Control+Shift + C). Esta combinacién la indicamos
apretando simultdaneamente las teclas Shift + C.

Al lado, el cuadro de dialogo permite elegir si la macro servird solamente para esta planilla
0 quedara activa para todas las que utilicemos o creemos con nuestra versién de Excel.

3 Microsoft Excel- Libro1,
@3 grchive  Edicign  Mer  Insertar  Eormato  Herramisnbas  Datos

Yeptang 2

Al -

A W= WS N A SRR s A WY Ei*‘“a'
7

Escriba una pregunta

=HE s kel b

e

B

B | 5] | E | F

J | K | [

CEREEERE

o

K

w

=

m

m

~

m

@

(]
o

(R NS TN ST ]
=D Wm0 & =

=7 SR P K e
4 4 » W[\ Hojal % Hoja2 ¢ Hojas /
iDbujo~ 3 | Autoformas= N\ W [1O Al 22 (8] (& | &~ - B =

Grabar macro

Mombre de la macro:

icolor

Métoda abreviado:  Guardar macro en:

Ctrl+Mayﬂs+;E|—
Descripoion:

]Este libro

PEREZ

Macro grabada el 23/01/2004 por ENRIGUE ORTIZ

Listo

MAYLIS

Pag. 9 Sec, 1
/4 Inicio

= Libroz Esh S

. En Descripcién podemos escribir un comentario que nos recuerde que es lo que la
macro hace, cuando la hicimos, para quien, etc. Este comentario es opcional y también
podra cambiarse. Una vez completado todas las opciones del cuadro, hacemos un clic en
Aceptar, entonces comenzara la grabacion de las acciones realizadas: todo lo que
ejecutemos a partir de este momento quedara registrado para la macro.
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3 Microsoft Excel - Libro1.
@1 archivo --Eﬁ‘mlé’n: Yer Insertar Eormato Herramientas Datos  Weptana 2

- 10 -|N & §

Escriba una pregunta

=3 h €T

TSN DRI NN R e T
A 3 i

-

A | B [

E [ © I E I F G| H ]

d [ [ [

i Grabar macro 5]

Morbre de la macra:

R

| ]color

CEREEREE

Guardar macro en:
]Esta libro

| Meétodo abreviado:

i 'Ctr\+MayL'|s+iE-‘
Descripcion:

| 1MACRO DE EJEMPLO]

o

= |

]

w

=

(]

o

Aceptar ] Cancelar

~

m

0

]
o

00 00 [ 1 [P | B B 1D [P | R RO [
bt e e ] e R RS o e et

4 W\ Hojal Y Hoja2 { Hojsa /

[l

=zaal

§__D||;ujn' ] __|_:Agtofn'rmas' S EIO = Jﬂ {:ﬁ LE ﬁ | & ~ -‘é '_A_'

Lista

Mavls

Fag

et {0
4 Inicio

Oh patos

Formacio. ..

B Librot

2 Libroz

ES ? Q ) 09:34 pam.

. Para indicar que estamos grabando, Excel hace aparecer una barra de botones que
usaremos luego para detener la grabacién. Mientras tanto, todos los movimientos seran

registrados

por el grabador y traducidos al lenguaje de programacién Visual Basic, el

lenguaje de las macros. En el extremo inferior izquierdo de la pantalla también se

presentard la palabra Grabando hasta que el proceso se detenga.

. Procedemos a colorear la columna B. La seleccionamos con un

clic en su borde

superior y luego hacemos un clic en el color amarillo dentro de la paleta de opcion Color
De Relleno. Cuando hayamos terminado, hacemos un clic en el boton Detener Grabacion.
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. Al detener la grabacién, las acciones realizadas se anulan, ya que estaban ejecutdndose
solamente para ser registradas por la grabadora de macros. Pero la macro que creamos
debera estar lista. Entonces podemos probarla en otra hoja del mismo libro, para probar
que la columna B queda de color amarilla.

B3 Microsoft Excel - Libro1

@J archivo  Edicion  Wer  Insertar FEormato  Herramientas Datos  Weotana 2 Escriba una pragunta -~ o B X
== MR S N RN - o - L -0 -|N K S|IE=E=H 3 % € G
Bl - Fe
A B B [ D [ E [ E [ G [ H [ I [ J [
ER
L2 |
=N
i
| S |
| & |
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La ejecutamos apretando la combinacién Control+Shift+C, segln indicamos en el cuadro
al iniciar la grabacion.

Hemos visto ya a grandes rasgos lo que es una Macro y su creacién de una forma muy
sencilla, asi podemos disefar en base a nuestras necesidades utilizando funciones dentro
de estas, como también realizar presentaciones de botones o pestafias donde nos pueda
aparecer una lista determinada para su eleccién, etc. En seguida podremos ver el llenado
de una factura donde nos muestra varias macros asignas a varios botones para lograr con
mayor facilidad que cada persona que necesite elaborar una factura con solo dar un clic en
el botén correspondiente se logre el propdsito determinado.

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 229



B Microsoft Excel - PRACTICA4

l%] Archivo  Edicion Ver  Insertar  Formato  Herramientas Datos  Veptang 2
NS a-]a oo B | Jie <10 <N K S|
06 - &
A ] B | & omme E | O F [ 8 [ H [ 1 [ @& =
No. DE =
1 |PAPELERIA "RAYA CUADRICULADA" FACTURA CREAR
| r
| 2 |RFC:AQULTS05TS SANTIAGO TAPIA No. 403, COL. CENTRO | 004
| 3 |MORELIA, MICH., MEXICO TEL. 31299 M4 ]
4 | | FECHA 23/Ene/2004
| & |CLAVE MAYR ) IMPRIMIR
| B |[NOMBRE  MADRIGAL VILLANUEYA RUBI 1 RFC MAVRE10120 —_—
| 7 |DIRECCION REAL OCULUSEN Mo, 45
| 8 |COLONIA OCOLUSEN C.P. 568230
' 9 |CIuDAD  MORELIA 'ESTADO MICHOACAN  TELEFONO| 3658796 MENLU
10
11
D, COSTO

12 CLAVE DESCRIPCION CANT UNITARIO TOTAL
13 $0.00
14 LPR  JUIBRETA PROFESIONAL DE RAYA 4 122 4580
15| BO1 |BOLGRAFO D1 3 2.4 §7.20
16] BO01 |BORRADOR 434 15 $651.00
17| EST-01 |ESTILOGRAFO 34 230 §7,.82000 | | | &
18 LOT JLAPE 3 2 $6.00 £
191 ROT REGLAT 43 120 $5.160.00 4 !T
20 $0.00
21 $0.00 LETRA
| 22| IMPORTE CONLETRA SUBTOTAL) $13,693.00 -
| 23 |guince mil setecientos cuarenta y seis Pesos 55/100 LV.A.| $2053.95
24 TOTAL| $15.746.95
25|
E3 -
77
Ezl
M4 b o MENU /CLIENTES / BASE DE CLIENTES {PRODUCTOS / BASE_DE_PRODUCTOS %FACTURA J BASE DE F2 || W[
iDbuor | Adtefomase N N OO A o 7% (8] &l | R E 4 j!
Lista

74 inicio ceGwE 7 [Ciow. [RAhwn. [Gwe. (St [ece. [®ofo..  Seac, 5 7 &) w0zpm

Manual de Informdtica Il Dr. Francisco Jose Villazan Olivarez FCCA-U.M.S.N.H. 230



INTRODUCCION AL PUNTO DE EQUILIBRIO

Uno de los beneficios mas importantes de la informacién obtenida de la Contabilidad es la
capacidad de llevar a cabo analisis de costos/voliumenes/utilidades.

La realizacién de este analisis no es mas que la manipulaciéon de la informacion derivada
de sus anadlisis de contribucion. De esta forma se podrda determinar volumen de
produccién y precio de venta Optimos, que permitirdn maximizar las utilidades,
minimizando sus costos.

Una forma de manipular su margen de contribucién, con el objeto de elaborar un andlisis
de costos/volumenes/utilidades, es calcular el Punto de Equilibrio. Este es el punto donde
los ingresos totales son iguales a los gastos totales, tanto fijos como variables. Por lo
tanto, el punto de equilibrio es el punto en el cual la totalidad de los ingresos es igual a la
totalidad de los costos.

El punto de equilibrio, presentado en esta forma, permitira planear el nivel de ventas que
necesitara para cubrir sus costos totales. También le proporcionarda la informacién
necesaria para obtener el nivel necesario de rentabilidad.

Una forma sencilla de calcular el punto de equilibrio es en unidades, este el nimero de
unidades que deberan ser vendidas a los niveles actuales de precios para cubrir los costos
fijos y variables.

El punto de equilibrio en unidades es se aplica mediante la siguiente férmula:

Punto de equilibrio (unidades) = costos fijos totales / (precio de ventas unitario - costos
variables unitarios)

La simulacién del punto de equilibrio permitird manejar situaciones diferentes con
escenarios que le permitiran tomar decisiones al cambiar los datos en forma volatil cada
vez que se oprima la tecla F9.

Se prepara con la finalidad de satisfacer las necesidades de nivel y lenguaje de las carreras
de Licenciatura en Contaduria y de Licenciado en Administracion que se imparten en la
Universidad Michoacana de San Nicolas de Hidalgo, para darles a conocer en forma
practica los conocimientos basicos que se requieren en el aspecto del Punto de Equilibrio
como una herramienta de la Investigacion Cientifica.

En este trabajo se pretende desarrollar un area del contenido programatico de la
asignatura: Matemadticas Bdasicas, Matematicas Financieras y de Estadistica |, que se
imparte a los alumnos que cursan el primero, segundo y tercer semestre de carrera.
Ademas tienen por objeto proporcionar a los alumnos un material de apoyo que presente
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los métodos computacionales aplicados de una manera simple, requeridos en el contenido
programatico de estas asignaturas de la manera mas clara, rdpida y sencilla posible.

Al realizar esta simulacion al punto de equilibrio, se ha hecho siempre pensando en los
alumnos, con el fin de vencer las dificultades que con frecuencia enfrentan los que cursan
dicha asignatura.

Ha sido elaborado tomando como guia aplicaciones del programa de estudio de las
materias establecidos actualmente, y puede tratarse durante el total de sesiones
dedicadas a este aspecto especificamente en el semestre, a criterio del profesor de la
asignatura.

SIMULACION AL PUNTO DE EQUILIBRIO COMO ANALISIS DE CONTRIBUCION Y MARGENES
EN UNA EMPRESA, EN EXCEL.

OBJETIVO:

Uno de los beneficios mas importantes de la informacién obtenida de la Contabilidad es la
capacidad de llevar a cabo analisis de costos/voliumenes/utilidades.

La realizacién de este analisis no es mas que la manipulaciéon de la informacion derivada
de sus anadlisis de contribucion. De esta forma se podra determinar volumen de
produccién y precio de venta o6ptimos, que permitirdn maximizar las utilidades,
minimizando sus costos.

Una forma de manipular su margen de contribucién, con el objeto de elaborar un andlisis
de costos/volumenes/utilidades, es calcular el Punto de Equilibrio. Este es el punto donde
los ingresos totales son iguales a los gastos totales, tanto fijos como variables. Por lo
tanto, el punto de equilibrio es el punto en el cual la totalidad de los ingresos es igual a la
totalidad de los costos.

SECUENCIA DE EJECUCION:

1.- Abra su Excel con un libro nuevo.
2.- Introduzca los siguientes titulos como se muestra en las mismas celdas:
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Ed Microsoft Excel - PUNTO DE EQUILIBRIO

_15] ]

J grchivo  Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Daktos Wentana 7 ;|i|5||
DEEERY|[s@e o o (@ n sz 0 -3,
| aaial 0 - | N K s | EEEE 8 %m Q.S - A
Cd LI =
A B c D E =
Precio $7.00

) Costos fijos $80,000.00
g Costos variables $5.00
A

FORMULA PARA SIML
ESTA FORMULA DEBE

3.- Debemos nombrar las celdas que acabamos de definir para que mantengan su valor y
sean reconocidas con ese nombre, para esto se debe seguir el siguiente procedimiento:

.— Coloque el cursor en la celda B1 para asignarle el nombre de precio.

.- Escriba el nombre “Precio” en la lista de nombres como se muestra en la siguiente
pantalla, no olvidar dar Aceptar (los nombres de variables no aceptan espacios en blanco,

utilice como alternativa el

U@ [ &aV | b BT |0 O 2 fe 554 20 - 1),

guién bajo para separar palabras):

| sl i NKSEEEE 8 %m0 EE
Al | =| Precin
A B C E -
| |Precio $7.00 FORMULA PARA SIML
ESTA FORMULA DEBE
) Costos fijos $80,000.00
. Costos variables $5.00

4.- Ahora nombre las otras dos celdas:

.- Costos _ fijos
.- Costos _ variables

Una vez nombradas sus dos celdas, su lista de nombres lucira asi:
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E3 Microsoft Excel - PUNTO DE EQUILIBRIO - IE Iil
J@ Archivo Edicidn  Mer Insertar Formato Herramientas Datos Wenktana 7 —|= |é||

IEE==TE ac,E§|n-n-|%znz¢al|g|_m%-@|
| Aol i s|m & s = =FE|® % o e 2 A
v =| > # =| Costos_fijos
A B C D | E =
P i 7.00 =
g | recte I FORMULA PARA SIML
ESTA FORMULA DEBE
. $80,000.00
2 |Costos_fijos
5 Costos variable% $5.00

EZ Microsoft Excel - PUNTO DE EQUILIERIO = |
J@ Archivo  Edicidn Wer Insertar Formato Herramientas Datos Wepktana 7 —|5|ﬂ|
D do @R |[4BmRs|o-o-|@ = & 8] Zngl_lso% -3
| arial - 11 -”?X§|§§§|$ /UUU‘n8+°3|€__§
] ~| X / =] Costos_variables
A B C D | E =
Precio 7.00 s
1 < FORMULA PARA SIML
ESTA FORMULA DEBE
5 Costos_fijos $80,000.00
5.00
3 |Costos_variables $
i
5

44> [wi]*Hoja1
JDiQu]'ov [ c-j|.\'-\gtoformasv T Tw |:|C34|§_||gv£vév::

Modificar ||—|—|—|—W|—,—|—
micio ||| @ <3 01 2 || Dol | Gyeon. | B |[Evier.. @man.. [SONES s I 2 em.
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5.- Ahora prepare una tabla que posteriormente nos permitird manejar todo el modelo:

Cantidad Ingresos Costos Fijos Costos Costas Punta de

Wendida Wariables Torales Equilibric
10000 S$7T0_000_00 238000000 35000000 $130_000_00 -$60 00000
20000 s140.000.00| ss0.000.00| s100.000.00| s120.000.00| -s40.000.00
30000 $210_000_00 238000000 15000000 $230_000_00 -$20.000_00
40000 s2z0.000.00] sso.000.00| s200.000.00| t280.000.00 s0.00
50,000 $390,000.00 $80,000.00 $2%0,000.00 $33F0,000.00 $20,000.00
60000 s420.000.00] ss0.000.00| s300.000.00| s3s0.000.00| s40.000.00
70,000 s490.000.00] s80.000.00| $350.000.00] $420.000.00| s60.000.00
20000 s560.000.00] ss0.000.00| s400.000.00| s4s0.000.00| ss0.000.00
90,000 s6z0.000.00] s80.000.00| $4s0.000.00] $520.000.00| $100.000.00
100,000 s700.000.00] ss0.000.00| $500.000.00] $580.000.00| $120.000.00

1«1

$1.000.000 00

STO0. 00000

$600.000.00

F500,000.00

$400,000 0

£300,000 &

200,000 0

6.- En la columna de cantidad vendida introduzca el valor de 10,000 con incrementos de
10,000, de la siguiente forma:

EZ Microsoft Excel - PUNTO DE EQUILIERIO

J@ Archivo  Edicidn  Mer Insertar Formato Herramientas Datos Wentana 2

|D =

EI%E&JI& Eo s e ! A¢|g|_75%

J Arial

S s]E=

§|$ 24 oo oo+0|

=l

[=]

[5]

E

E

|1z |
e |
|15
e |

7

20
21
2z

23

24
I4 /4 |» [ k|*Hojal

Cantidad
Yendida

10,000

20,000

F0.000

40000

S0.000

€0_000

Fo_000

0000

120, 000

130,000

JDiI;ujo- Lz Coj|F\gt0F0rmas- T Tm DO‘@LQ.'

FA-==£28B @ -|

4]

320

Listo

;mlnicin”J & o 25 |J 0T

7.~

Introduzca ahora,
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ingreso en la celda que les corresponde, y
posteriormente copiamos hacia abajo a lo largo del volumen de ventas:

FCCA-U.M.S.N.H.

235



8.- Ahora hacemos lo mismo con las otras celdas introduciendo las siguientes féormulas:

Cantidad Vandida Inqrarar Cartar Fijur Curtur Pariables Curtur Tataler Puntn ds Equilibrin
10000 =Precio’C5 =Costos_fijos =Costos variables| - SUMA[ES-F5) =D5-G5
20000 =Precio’Ch =Costos_fijos =Costos variables] =SUMA[EG-F6] =D6-G6
30000 =Precio"C? =Costos_fijos =Costos variables|-SUMA[E?:F7) =D7-G7
40000 =Precio’C8 =Costos_fijos =Costos variables|-SUMA[ES:F§&) =D8-G§
50000 =Precio"C3 =Costos_fijos =Costos variables|-SUMA[ES:F3) =D9-G3
0000 =Precio"C10 =Costos_fijos =Costos variables|-SUMA[E10:F10] | -D10-Gi0
L2000 =Precio’C11 =Costos_fijos =Costos variables| -SUMA[ETLF1] | -D1-G11
0000 =Precio’C12 =Costos_fijos =Costos variables] =SUMAJE12:Fi2] |=-Di2-Gi2
J0000 =Precio"C13 =Costos_fijos =Costos variables|-SUMA[E13:F13] |-D13-Gi3
100000 =Precio"C14 =Costos_fijos =Costos variables|-SUMA[E14:Fi4] |-Di4-Gi4
110000 =Precio"C15 =Costos_fijos =Costos variables|-SUMA[E1S:F15] | -D15-G15
120000 =Precio"C16 =Costos_fijos =Costos variables|-SUMA[E16:F16] |-D16-Gi6
130000 =Precio"C17 =Costos lijos =Costos wariables| - SUMA[EI7-F17] ] =D17-GI7

9.- Y sus valores deben ser estos:
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I ) | =| =preciorih
A B C D | E F G H | J [
Precio $7.00 - < . ™
1 FORMULA PARA SIMULACION =Al EATORIO{)*(Z80000-80000)+30000
ESTA FORMULA DEBE COLOCARSE EN LA CELDA DE COSTOS FIIOS.
, Costos fijos $80,000.00
; Costos variablg $5.00
Cantidad Inaresos Costos Fiios Costos Costos Punto de
4 Yendida u i Yariables Totales Equilibrio
. 10.000 ﬂu.unu.nuJ $80,000.00| $50,000.00 $130.000.00| -$60.000.00
. 20,000 $10,000.00) $s0.000.00 $1wo.000.00| $180.000.00| -$40.000.00 §1.000.000.00
- 30,000 $210,000.00)  $80.000.00| $150,000.00] $230.000.00 -$20.000.00 $300.000.00
18000000
. 40,000 $230,000.00| 48000000 $200.000.00| $280.000.00 $£0.00
$700,000. 00
. 50,000 $350,000.00] 48000000 $250.000.00] $330.000.00] $20.000.00
1600, 0000
- 60,000 $420,000.00)  $80.000.00| $300.000.00| $380.000.00] $40.000.00
, 70,000 $490,000.00) $s0.000.00| $350.000.00] $430.000.00] $60.000.00
= 80,000 $560.000.00) $80.000.00| $400.000.00| $480.000.00] $80.000.00
= 50,000 $630,000.00] 48000000 $450,000.00] $530.000.00| $100.000.00
" 100,000 ¢700,000.00) 48000000 $500.000.00| $530.000.00| $120.000.00
1d | a T Thit Haiat & lal
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FE L I A

Al ~| =| Precio
A E C ] [ E | F | ] | H | [ 0 [ k-
Precio $7.00 : . , =
1 FORMUL'F\ PARA SIMULACION =ALEATORIO()*(280000-80000)+80000
) ESTA FORMULA DEBE COLOCARSE EN LA CELDA DE COSTOS HJOS.
) Costos fijos $80,000.00
] Costos variablg $5.00
Cantidad Ingresos Costos Fijos Costos Costos Punto de
' ¥Yendida ¥ariables Totales Equilibrio
: 10,000 $70.000.00(  $50,000.00(  $50,000.00] $130,000.00] -$60,000.00]
; 20,000 $140.000.00(  $80.000.00] $100,000.00 s1sn.unu.un| -m.unu.unl $1.000,000.00
. 20,000 $210000.00|  $50,000.00| $150.000.00] $230,000.00] -$20,000.00| $300.000.00
| $800,000.00
" 40,000 $280,000.00)  $50,000.00| $200,000.00 $280,000.00 $0.00
| $700,000.00
. 50,000 $350,000.00(  $30,000.00| $250,000.00| $320,000.00| $20,000.00
— 600,000 00
60,000 $420,000.00(  $80.000.00] $300,000.00) $380,000.00] $40.000.00
1 |
- 1500,000.
i 70,000 $490,000.00 ssn.uun.nul $350,000.00 mu.unu.unl ssu.unu.uul
400,000,
0 80,000 $560,000.00 ssn.uun.nul $400,000.00 mu.unu.unl ssu.unu.uul 430,000,
" 90,000 $630,000.00]  $%0,000.00] $450,000.00 tssu.unu.unl mu.unu.uul
u 100,000 $700,000.00]  $%0,000.00| $500.000.00 tssn.unn.unl s1zn.unu.nn|
T [ |

10.- La grafica del punto de equilibrio se hace marcando las columnas de ingresos,
Costos fijos, y Costos totales, después agregue en el eje de las X, la Cantidad vendida.

Costos
Totales

Costos
Fijos

3 Punto de
equilibrio
Punto de

. Equilibric |
5 | -#60.000.00 J /

$1.000,000.00
: o $900.000.00 [ /
- | -$20.000.00 o J }{

$800.000.00
s $0.00 J J

$700,000.00 ek |
g | $20.000.00 |' Seriel

1600.000.00 Beried
o | $40.000.00 J Seried

$500,000.00
4 | $60.000.00 ’

$400,000.00
= | $80.000.00 $300,000.00 ‘ /
12 $100.000.00 $200,000.00

|1
4 | $120.000.00 $100,000.00 =
5 | $140.000.00 $0.00
S &

5 | $160.000.00 o LU R @é’:g \@é‘:ﬁé’“
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11.- En la grafica de Punto de Equilibrio observamos que a las 40,000 unidades vendidas
obtenemos el punto de equilibrio, las pérdidas se encuentran a la izquierda del punto de
equilibrio y las ganancias a la derecha.

$1,000,00000

$800,00000

$500,00000

$700,00000

$500,00000 J—

$500,000,00

$400,00000

$300,00000

20000000

$100,00000

$000

SR SR B S

S &

L%,

12.- El siguiente paso, es introducir la simulacién, si deseamos simular los costos fijos,
debemos introducir un valor aleatorio en la celda de costos fijos, con un intervalo que de
60,000 >= costos _ fijos <= 230,000 de la siguiente manera:

=ALEATORIO () * (230000 - 80000) + 80000

Ahora se oprime la tecla F9 y se producira un nuevo punto de equilibrio cada vez, ya que
generara un nuevo valor en los costos fijos.

Este ejemplo de simulacién del punto de equilibrio nos permitirA manejar diferentes
escenarios para determinar los costos fijos adecuados en nuestra planeacion de la
empresa. Cada vez que se oprima la tecla F9, se obtendra un nuevo punto de equilibrio
con diferentes costos fijos.
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