VIEGTTELR: (=
EXCEL

Q0o

BY NC SA
Se encuentra bajo una Licencia Creative Commons
Atribucidn-No Comercial — Compartir Igual 2.5 Argentina

U3

Universidad Nacional
de San Luis

Area Servicios - Departamento de Informatica
Facultad de Ciencias Fisico, Matematicas y Naturales



http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/ar/deed.es_AR
http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/2.5/ar/deed.es_AR

Cl10§

Manual de EXCEL L]
N

Indice de contenidos del curso Planilla de cdlculos EXCEL
(67T o 11 1] Lo T PPN 3
e Lol (o X CL=T g = g 1 (=X SRR 4
Yol T o A =5 ol 4
ABEE EXCEI e s 4
ENtOrno d@ EXCEl....ccoviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 4
Particularidades del entorno de trabajo en EXCel ........cuciiiimuiiiiinniiiiiiiiiiiiniinienenennensssneeassseneees 5
(00 [ Lo T D o (o L =Ty I 5 (ol RSP 7
FOrmato de NUMEIO ...ccciviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s s s s s s s s s s s s s s s s s s s s e s s s e sssssssssesssssssenes 7
La PESEANA NUMEIO....cccuuiiiiieeeiiieeeerereeertenasereenasseseennsseseennssssesnssssseenssssseensssssesnsssssennsssssennsssssennssssnenns 7
(0] 01l ol foY XN oo K [ole K =1 I 3 (ol -1 SRSt 9
] o T 9
2 [0 L3 TRt 10
FilasS Y COIUMNAS ..c.uiieniiiiiiieeettniieneteeniernseetesnerenserensersnsssnsesenssssassssessessnssssnsssenssssnssssnssessnsssensesansasnns 11
(07T o 11 U] Lo 00 2SR 13
FUNCIONES ...ttt et s st e e st e e st e e st e e st e e s st e e s ssaeeessnneeas 14
INSErtar UNa FUNCION .....ccoiiiiiiiiiiiiiciiiiicicie e s e s e s s s e s s e s s s s s s e s e s e s e e e e 15
Referencia a un rango de celdas en otra hoja del MiSMO liDro ...............ccccueeeeeceeeeeeeiieieeecee e eecee e 16
(07 o 11 U] Lo T TSP 18
FOIMUIGS ...ttt s et ettt et e st e st e st e s ate s bt e s e s anesanesneeneeaneenes 19
Formulas y referencias @ Celdas........ccuuiiiiiieiiiiiiiiiiiiiiciiree et reenee s sennssessennssesssnsssssasnnsssnns 19
Referencia a una celda..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiii 19
Referencias Relativas y Absolutas @ celdas.........ccuueiiireiiiiiieieiiiiccrireecesreeeeeeereasessennseessennssessennsnenes 20
(07T o 11 U] Lo TR SRR USRS 24
WXy eT=Jor o e [V [ Yo I o [o 21 o R USSR 25
FOrmato de €eldas ......ccoiviiiiiiiiiiiiiiiiiiiii 25
(07 o 11 U] Lo JE= TSRS 28
Gy o ] {ole T TSR 29
TiPOS @ GIrafiCOS ceeuuniiiieiiiiiiii it ee it ee e reaeeeseeanseeeeensseeseenssesseenssesseensssssesnsssssssnssssssnnsssnsennssnnsennnnen 29
Elementos o componentes de UN rafiCo ....cc.cciiireeiiiiiieiiiiiiiciiiercstreeresrreneessrnneeseennssesesnnssessennsnenes 29
Crear BraAfiCOS .....iiiieeiiiiieieiieieecereeee s rene e s e enes e s e rnas e s eeasssssennsssssennssssnenasssssensssssrenssssssenssssssensssssnnnnnas 30
Y oL [y (o T = 1 ol o LRt 32



Manual de EXCEL

Cl10$

Capitulo 1

Introduccion

Una planilla electrénica de cdlculo es un programa que permite manejar informacion referente a tareas
contables y financieras. La informacidn es almacenada en hojas de cdlculos permitiéndose generar y

automatizar todo tipo de calculos.

Utilizar este tipo de aplicaciones permite tener una mirada mas amplia y completa de la informacién con la

que se trabaja favoreciendo la toma de decisiones.

Excel es un programa de hojas de calculo de Microsoft Office. Permite crear y aplicar formato a libros (un
conjunto de hojas de célculo) para analizar datos y tomar decisiones. Excel permite realizar un seguimiento
de datos, crear modelos para analizarlos, escribir férmulas para efectuar calculos con dichos datos,

dinamizar los datos de diversas maneras y presentarlos en una variedad de graficos.

Objetivos

En este capitulo se pretende que los alumnos logren:

v |dentificar el entorno y los elementos bésicos de Excel

v" Reconocer los diferentes formatos nimeros posibles de aplicar en Excel
v Realizar las operaciones bésicas como crear libros, modificar tamafios de filas y columnas, guardar

cambios, etc.

Esquema

v

Entorno de trabajo

Generalidades Particularidades

Excel
Operaciones basicas
v ! N \/
Libros Hojas Filas Columnas
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Principios Generales

Microsoft Excel

Microsoft Excel es un programa para la generacion, manejo y almacenamiento de hojas de
calculo. Al igual que cualquier aplicacién, toda informacién generada sera almacenada en

un archivo. Los archivos realizados con este programa tienen extension x/sx. el

Abrir Excel

Para poner en funcionamiento Excel se deben seguir los siguientes pasos:

1.
2.
3.

Hacer clic en el botdn Inicio.
Luego seleccionar la carpeta Microsoft Office.
Finalmente seleccionar la opcidon Microsoft Office Excel.

Entorno de Excel

Una vez abierto Excel, aparece la pantalla principal con una Planilla en blanco preparada para comenzar a

utilizar y con una serie de componentes que se enumeran a continuacion. (llustracion 1).

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

Barra de herramientas de acceso rapido: es la barra que contiene las opciones mds comunes o las
mas usadas, la cual como su nombre lo indica permite acceder de forma rapida a la ejecucién de
las acciones que se encuentren dentro de ella. Es posible personalizar esta barra haciendo clic en
Barra de titulo: como su nombre lo indica permite visualizar el titulo el cual estd compuesto por
dos titulos que corresponden al del nombre del programa (Microsoft Excel) y el nombre del libro
gue se encuentra abierto, en este caso: Libro1l.

Cinta de opciones: esta cinta reemplazé a la barra de menu de las versiones anteriores a Microsoft
Office. Permite acceder a los diferentes comandos, los cuales se encuentran organizados en grupos
I6gicos en fichas o pestafias. Cada pestaia estd relacionada con un tipo de actividad (como
insertar elementos o disefiar una pagina). Para reducir la confusion, algunas fichas sélo se
muestran cuando es necesario. Por ejemplo, la de Herramientas de grafico.

Barras de desplazamiento: estas barras permiten desplazarse verticalmente u horizontalmente.

Barra de estado: proporciona informacién acerca del libro activo o de la tarea que se esté
realizando: insertando una férmula, modificando el contenido de una celda, etc.

Vistas del documento: permite establecer la forma en que se visualiza el documento, dentro de
sus opciones encontramos disefio de impresion, lectura de pantalla completa, disefio web,
esquema y borrador.

Zoom: esta opcion actia como lupa y permite acercar o alejar la hoja para su visualizacion.
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Imagen 1
Particularidades del entorno de trabajo en Excel

En la ilustracidn 2 se detallan particularidades de la herramienta.

h) Hoja de calculo: documento principal que se utiliza en Excel para almacenar y trabajar con datos.
Consta de celdas que se organizan en filas y columnas. Las hojas de cdlculo se agrupan
conformando lo que se denomina libro o planilla.

i) Columna y Fila: en una hoja de calculo las columnas se identifican por medio de letras (A, B, C, ....,
AA, AB, ...,IV), mientras que las filas son identificadas mediante numeros (1,2,3,...,65536); cada
celda tiene entonces una identificacidén o direccion, por ejemplo, B5 es la celda que se encuentra
en la columna B fila 5.

j) Celda Activa: es la celda a la que se esta accediendo para cargar un dato.

k) Barra de formulas: Muestra la formula o el valor constante almacenado en la celda activa. Se
utiliza para escribir o editar valores o formulas en celdas o graficos.

I) Cuadro de Nombres: Muestra el nombre (columna y fila) de la celda donde se esta trabajando.

m) Barra de etiquetas: o fichas de etiqueta, muestra el grupo de hojas que contiene el libro, permite
desplazarse por las mismas.
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Cargar Datos en Excel

El contenido de una celda puede ser un texto, un nimero, una férmula para calcular un nimero, o una prueba

I6gica que determina que es lo que va a exhibir la celda.

texto Agui es celda B3.
namer o 42

’—Eutmuh—ﬁu&mMﬁ_ - = C1)
p_E]empIu:us EE contenidos de celdas "Pasitiva")

T T,

Imagen 3

Ingresar datos

1. Usar las teclas de cursor para ubicarse en la celda donde se va a escribir el dato.

2. Escribir el dato, independientemente que sea una palabra, un nimero o una combinacidn de ellos.

3. Oprimir la tecla Enter.

Eliminar datos

e Cuando ocurre un error y aun no se oprime Enter, es posible cancelar el ingreso del dato oprimiendo

la tecla ESCape.

e Mientras se estd escribiendo un dato, antes de oprimir Enter o de abandonar la celda, es posible
borrar parte de lo que se estd escribiendo, usando la tecla Backspace o de Retroceso.

e Para borrar un dato ya ingresado, se debe ubicar el cursor en la celda que contiene el dato a borrary

oprimir la tecla Delete o Suprimir.

Formato de Numero

Excel permite modificar la visualizacion de los nimeros en una
celda, por ejemplo es posible visualizar un ndmero en formato
Moneda como muestra la ilustracién 4, el simbolo S NUNCA debe
ingresarse por teclado sino aplicarlo por formato niumero.

Para aplicar formato nimero a una celda se deben seguir los
siguientes pasos:

1. Seleccionar el rango de celdas para modificar el aspecto de los
numeros.

2. Seleccionar la pestafa Inicio

3. Hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la grupo de trabajo Niumero

16
17
18
19
20
21
22
23

Fecha: 12/12/2015
Monedas: 5123,99
Porcentajes: 50%
NUmeros: 1.346,50
Hora: 12:00:00 a.m.

L

Imagen 4

4. Elegir la categoria a aplicar y seleccionar las diferentes opciones visibles en la ventana de didlogo

Formato de celdas.

5. Una vez elegido el aspecto deseado, hacer clic sobre el boton Aceptar.

La pestafia Numero
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La pestafia Numero presenta una serie de categorias, de las cuales se debe elegir una dependiendo del valor
introducido en la celda. Cada categoria presenta una serie de opciones particulares que permiten modificar el
aspecto de los nimeros insertos en una celda.

Para el ejemplo planteado es posible visualizar que la categoria seleccionada es Moneda con 2 posiciones
decimales y con simbolo $.

Fecha: 9/3/2020
Monedas: | $123,99|
L
g 0,
Porcentajes' 50% Formato de celdas ? x
Nlmeros 1.346,50
Alineacién  Fuente  Bordes Relleno  Proteger
Hora: 12:00:00 a. m. Categoria: 7 ~N
General Muestra
Mimero
e
Contabilidad - " . -
Fecha Posiciones decimales: 2 =
Hora imbolo: ~
Porcentaje Nmholo: ¢ 7
Fraccién Mimeros negativos:
Cientifica -$1.234,10
Texto §1.234,10
Espedial -51.234,10

Personalzade E

Los farmatos de moneda se utilizan con los valores monetarios. Utilice los formatos de contabilidad para
alinear las comas decmales en una columna.

Conclr

Imagen 5

Las categorias mas utilizadas son:

e NUMERO: Contiene una serie de opciones que visualizan los nimeros en formatos enteros, con
decimales y con punto de miles.

e MONEDA: Es parecido a la categoria NUmero, pero en vez del separador de miles permite visualizar el
numero con un simbolo monetario como podria ser Pts. Siempre lleva junto con el simbolo monetario
el separador de miles.

e PORCENTAIE: Visualiza los nimeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y se le
asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528 como 15%,
y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

e FECHA: Visualiza la fecha correspondiente al nimero introducido en la celda. Asi el 1 equivaldra a
1/1/1900, el 2 al 2/1/1900, y asi sucesivamente.
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Operaciones basicas en Excel

Libros

Crear un nuevo libro

Un libro de Microsoft Office Excel es un archivo que incluye una o varias hojas de célculo, por lo tanto, pueden
organizarse diferentes tipos de informacidn y relacionarlas en un Unico archivo.

Para crear un nuevo libro en blanco se deben seguir los siguientes pasos:

1. Hacer clic en la pestafia Archivo.
2. Hacer clic en Nuevo.
3. Hacer doble clic en Libro en blanco.

il Guser

Plantiliss disponibles Librs en blance

£} inicic

Bl Gusean comn
o dber
o cemw

Infoemacidn L

Recierfe Libre en blance Pareile
-

EE oo

tmirimir

Guardsr y snwar

Imagen 6

Abrir un libro
Para trabajar con un libro ya creado:

1 Hacer clic en la pestafia Archivo.

2 Hacer clic en Abrir.

3 Enel cuadro de didlogo Abrir, seleccionar la carpeta que contenga el libro.
4

En la lista de libros que aparecen, hacer doble clic en el libro (archivo) que se desee.

(2] Abric X
4 [ > Esteequipo > DAOSID) » Grace » 2020 » Cursos > Excd » Excel v & | Buscorenbxce P

Organizar v Nueva carpeta = 1 @
#  Nombre

# Acczso ripido

B Escrtoric

& Desaargas

| Documentos #

B Libroladse

= Imigenes  #
A #

ExemenesRegulc
Buedd

Imégenes

Probanzas-Grey:
[&] Microsoft Excel

o OneDrive

= stz equipo

Hombre dearchive: | | [Toges o achivos de Exce rx

T =

Imagen 7
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Guardar un libro

Para guardar un libro se deben realizar los siguientes pasos:

[

Hacer clic en la pestafia Archivo.
2 Hacer clic en Guardar

3 En el cuadro de didlogo Guardar como indicar la unidad y el directorio donde se desea guardar la
planilla

4  Enla opcion, Nombre de archivo: escribir el nombre elegido para el archivo

5 Hacer clic en Guardar

] Guardar come

+ ||+ Eveequpe » DATOSID) + Gesce » 2000 + Cumos »

(] Micsosstt bxcel
& Onedirve

T Bt wgquips

Narmbre se srchivo: | IEEIEE

Tipe: | Libve de Exel ("alue)

~ Ocul conpetas Fanamient m -

Imagen 8

Tener en cuenta que: Al elegir la opcién Guardar de la barra de herramientas rdpida, el archivo se grabara
encima de la version anterior, conservando siempre la versién mas actualizada. Para volver a grabar un archivo
en otro lugar o con otro nombre, se debe elegir la opcidon Guardar como donde se podrda ingresar un nombre
diferente y/o indicar otra unidad o directorio donde grabarlo.

Insertar...

Hojas

&

Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

Insertar Hoja

Wer codigo

&

Proteger hoja...

Color de etiqueta »

1 Posicionarse sobre la hoja donde se desea hacer la insercién.

Ocultar

2  Hacer clic con el botén secundario seleccianar todas 1a: hojas
+ M| Hojax HTJJdd 1 T

3 Hacer clic sobre la opcién Insertar =N
Imagen 9
4  Hacer doble clic en Hoja de calculo
Insertar...
Excel agrega la nueva hoja por delante de la hoja corriente. A
Cambiar nombre
. . Mover o copiar...
Eliminar una Hoja & vercédigo
&3 Proteger hoja...
1  Seleccione la hoja que desea eliminar, haciendo clic en la etiqueta de la Color de etiquets ’
mlsma Ocultar
H A H Seleccionar todas las hojas
2 Hacer clic con el botén secundario .
3 Hacer clic sobre la opcién Eliminar Imagen 10

Pagina 10
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Antes de proceder a la eliminacién de la hoja, Excel advierte que la hoja borrada no podra recuperarse.
Cambiar el nombre a una Hoja

1 Hacer clic, con el botdn secundario, sobre el nombre de la Hoja a la que se desea renombrar

2 Hacer clic sobre la opcidn Cambiar nombre... " Hoja1 . TIEFER Hojaz /

3 Escribir el nuevo nombre sobre el nombre actual Imagen 11

Filas y Columnas

Insertar Fila

e Hacer clic, con el botén secundario, en una celda de la fila situada inmediatamente debajo de la
posiciéon en la que se desea insertar la nueva fila.

e Hacer clic sobre la opcidn Insertar...

e Seleccionar la opcién Insertar toda una fila
e Hacer clic en Aceptar

Insertar Columna

e Hacer clic, con el botén secundario, en una celda de la columna situada inmediatamente debajo de la
posicion en la que se desea insertar la nueva columna.

e Hacer clic sobre la opcidn Insertar...
e Seleccionar la opcidn Insertar toda una columna
e Hacer clic en Aceptar

Eliminar Filas y Columnas
e Seleccionar las celdas, filas o columnas a eliminar.
e Hacer clic con el botén secundario del mouse

e Si se desea eliminar un rango de celdas, seleccionar la opcidon Desplazar las celdas hacia la
izquierda o Desplazar las celdas hacia arriba, dependiendo de lo que desee hacer

e Sise desea eliminar toda una fila, seleccionar la opcion Toda la fila
e Sise desea eliminar toda una columna, seleccionar la opcién Toda la columna

e Finalmente hacer clic en Aceptar en el cuadro de didlogo Eliminar.
Cambiar el Ancho de Columna

Para cambiar el ancho de una columna se debe arrastrar el borde situado a la derecha del titulo de la columna
hasta que ésta tenga el ancho que se desea. Mientras que para ajustar el ancho al contenido basta con hacer
doble clic en dicho borde.

Cambiar el Alto de Fila

Para cambiar el alto de la fila se debe arrastrar el borde inferior del titulo de la fila hasta que tenga el alto que
se desea. Mientras que para ajustar el alto al contenido basta con hacer doble clic en dicho borde.

Pagina 11
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Es importante tener en cuenta que es posible trabajar con varias filas o columnas a la vez:

e Seleccionar las filas/columnas sobre las cuales se desea aplicar la accidén
e Hacer clic con el botén secundario

e Finalmente serd posible seleccionar las opciones de Insertar, Eliminar, Ocultar, Mostrar entre otras.

| A B C ] E
1
2
3
l Calibi = 11 = A7 x7 § <+ % ol 5
NEfE»-A-Z-407
5 & Corar
43 cCopiar
I, Opcones de pegade:
ﬁ L ]
7 Begsda especial..
|sertar
8 £l
9 Borar contensd
10 5 Fommato de cesdas..
11 Ao d fila

Oguitar

Mogtear

Imagen 12

Pagina 12



Cl10S$
Manual de EXCEL

Capitulo 2

Introduccion

Las funciones intentan simplificar operaciones reemplazando a un conjunto de férmulas complejas que
realizan operaciones sobre un rango de valores o celdas especificas.

Por ejemplo, para determinar la suma de una serie de nimeros en las celdas que van de G1 a L1, la misma
se realizaria por medio de una férmula de la siguiente manera:

=G1+H1+I1+J1+K1+L1

La misma puede ser simplificada utilizando la siguiente funcidn:

=SUMA(G1:L1)
[ Usaaas recientemente ™ A 18Xt T [I1: + FOMMato ae euro
tar _ _ Nombres ||Auditoria de Calculo
an [ Financieras - [ Fechay hora - ]~ ||definidos || formulas - = desactivar -
Biblioteca de funciones Soluciones
AHORA - (0 % o f| =suma(Gi:L1)
F G H 1 1 K L M
;SUMA{EI:Ll]
| SUMA(ndmerol, [nimerc2], ..} |
Imagen 13

Las funciones son mas rapidas, ocupan menos espacio en la barra de formulas y reducen la posibilidad de
errores tipograficos. Las funciones actuan sobre los datos contenidos en una celda o conjunto de celdas de
la misma forma que las férmulas lo hacen sobre los nimeros.

Excel cuenta con un amplio nimero de categorias que reunen diferentes funciones que posibilitan la
realizacion de calculos realmente potentes.

Objetivos

En este capitulo se pretende que los alumnos logren:

v Conocer qué es una funcién y cuéles son los beneficios de su utilizacidn
v Conocer las diferentes categorias de funciones disponibles
v' Conocer y saber utilizar las distintas funciones, respetando las sintaxis propias de cada una.

Esquema

Excel

Operaciones y calculos

Funciones

\V_I

Categorias

Pagina 13
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Funciones

Una Funcion es una férmula ya escrita que toma un o mas valores, realiza una operaciéon y devuelve un
resultado.

Las funciones aceptan informacién, a la que se denominan argumentos, y devuelven un resultado. En la
mayoria de los casos, el resultado es un valor numérico, pero también pueden devolver resultados con textos,
referencias, valores légicos, o informacion sobre la hoja de célculo.

La siguiente imagen muestra la descripcion tipo de una funcion:

Nombre de &KSUMA Descripcién del calculo

i racion realiz
la funcidn u operacion que realiza

i dicha funcién
Suma todos los numeros de un rango

Sintaxis
Forma correcta W&l

de escribir la SUMA(nGmerol, nimero2,...)
funcién k /

Existen funciones para realizar otras operaciones mas complejas, tales como cdlculos estadisticos,

trigonométricos y financieros. En este caso, la mayor preocupacion del usuario debe centrarse en que la
funcidn elegida sea la adecuada para obtener los resultados esperados. Y con la ventaja de que, al cambiar
los argumentos sobre los que opera la funcidn, el resultado de ésta se actualizard instantaneamente.

Microsoft Excel presenta el conjunto de funciones disponibles organizadas en categorias:

e Funciones de complementos y automatizacién e Funciones de informacion

e Funciones de cubo

e Funciones de base de datos
e Funciones de fecha y hora
e Funciones de ingenieria

e Funciones financieras

e Funciones logicas

e Funciones de busqueda y referencia

e Funciones matematicas y trigonométricas
e Funciones estadisticas

e Funciones de texto

Conocer estas categorias facilita la busqueda de una funcién en particular, es posible acceder a las mismas
desde la cinta de opciones Férmulas, donde ademas se encuentra disponible la lista Recientes que contiene
las funciones utilizadas recientemente:

Archivo Inicio Insertar Disefio de pégs Revisar Vista

j-;: E Au i@ Logicas - G Busqueda y referencia - .r%—% A3 Asignar nombre - %% Rastrear precedentes 5 ‘ﬂ [ B
= - 2 i 2 e . & ] -
exto - fi® Matematicas y trigonométricas ~ #2 Utilizar en la férmula = Rastrear dependientes ¥ -
Insertar = 4 : Administrador . s Ventana | Opciones para (73
funcion I8 Financieras - [ Fecha y hora ~ fifl Més funciones ~ de nombres ES Crear desde la seleccién | .7 Quitar flechas - @ Inspeccion | el calculo -
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de farmulas Calculo

Imagen 14

Al hacer clic en una categoria se despliegan las funciones disponibles como asi también la opcidn insertar
funcion. Al hacer clic en una de las funciones automaticamente se despliega el cuadro de didlogo Argumento

Pagina 14



Cl10$

Manual de EXCEL
F——\

de funcion (ilustracién 3) donde es posible ingresar los argumentos a la funcidn, pre-visualizar el resultado y
una breve descripcién de dicha funcion:

[ Logicas - B®-
ﬁi;g = SUMA - K W fx‘ =NO()

NO B c D E F G H
{ |o
t Argumentos de funcién ? X
{ 5L

nNO
SLERROR
Valor_légico || S| = wvalor_légico

VERDADERO

¥
Cambia FALSO por VERDADERO y VERDADERO por FALSO.

JSe  Insertarfuncién.., . _ .
G e Valor_légico  es un valor I6gico o expresitn que se puede evaluar como VERDADERO o FALSO.

10 Resultado de Ia frmula =
11 )
o Ayuda sobre esta funcién Cancelar

Imagen 15

Insertar una Funcién
Es posible insertar una funcién con sus argumentos en una hoja de célculo realizando el siguiente proceso:

1. Hacer clic en la celda en que desee introducir la funcién (celda activa)

fe

2. Hacer clic sobre el boton de la barra de férmulas para mostrar el cuadro de didlogo Insertar
funcion
3. En este cuadro de didlogo se debe elegir la funcion que se desea utilizar

El cuadro de didlogo Insertar funcidn presenta las siguientes opciones:

Insertar funcién ? X

Buscar una funcién:

0 seleccionar una gategoria:[Ldgica ] ~ l

| seleccionar una funcién: |

NO

0

s1

SIERROR
VERDADERO
Y

FALSO()
Devuelve el valor légico FALSO.

[Ayuda sobre esta funcidén ] Aceptar Cancelar

Imagen 16

v Seleccionar una categoria muestra las distintas categorias de funciones
disponibles en Excel.
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v" Excel muestra también una lista de las funciones utilizadas recientemente.
Mientras que si se selecciona la categoria Todas se visualizara el conjunto de
funciones disponibles.

v" En la parte inferior del cuadro de didlogo aparece una breve descripcion de la
funcion seleccionada, asi como de sus argumentos.

v" Si se desea mas informacion sobre esa funcién se puede hacer clic en el botén
Ayuda sobre esta funcion.
4. Después de seleccionar la funcion deseada se hace clic en el botén Aceptar

5. Sevisualizara el cuadro de didlogo Argumentos de funcion donde se debe proceder a especificar el/los
argumento/s necesarios:

v Si la funcién tiene varios pardmetros de definicion, estos pueden ser
introducidos via teclado, pero muchas veces los datos vienen dados a partir de

otras celdas para lo cual se debera pulsar el botdn =7
v" Se visualizara toda la hoja de célculo (ilustracién 5) se debe entonces seleccionar

la celda o rango de celdas y pulsar la tecla Enter para volver al cuadro de
didlogo. Este proceso se deberd repetir hasta tener todos los argumentos de la

funcion
SUMA - ‘® & fc| =SUMA(C1:c4)
A B C D E F G H ]
1 | :
2 : :
3 5 !
4 S !
5] =SUMA(C1:C4)
. -
7
8 Argumentos de funcion ? X
9 c1:ce| =
10
Imagen 17

Referencia a un rango de celdas en otra hoja del mismo
libro

De la misma manera en que se crea una referencia a una sola celda en otra hoja del mismo
libro, se puede crear una referencia a un rango de celdas. Por ejemplo, en el libro
“CasaAlquiler” se tiene la hoja de “Gastos Mensuales”, la cual contiene los montos de las
expensas a pagar ordenados por Mes.

Pagina 16



Cl10$

Manual de EXCEL L]
=
A B C [b] E F
1 Enero Febrero Marzo Abril Mayo
2 Luz % 1.500,00 | $ 1.500,00 | $ 1.650,00 | % 1.650,00 | $ 1.650,00
3 |Gas ¢ 2.300,00 | $ 2.300,00 | $ 2.500,00 | & 2.500,00 | & 2.500,00
4 Agua 5 560,005 560,00 |5 580,00|5 580,005 580,00
5 Teléfono| S 600,00 |5 600,00 |5 650,00 |5 650,00 (5% 650,00
o]
7
8
=
10

11
4 4 » M| GastosMensuales . PagosMensuales Hoja3 . ¥3 [ 4

—

Imagen 18

En la hoja “PagosMensuales”, se desea calcular el monto total pagado en el mes de Enero. Una
forma seria utilizando la funcién de SUMA, referenciando al rango de celdas correspondientes

a las expensas en el mes de Enero en la hoja “GastosMensuales”.

B2 v _fr| =5UMA(GastosMensuales!B2:B5)
A B C D E F c
1 Total
2 S 4.960,00 |
3
4
5
]
7
8
9
10

11
M 4 ¥ M| @GastosMensuales | PagosMensuales Hoja3 -~ #1 |I|<

Imagen 19
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Capitulo 3

Introduccion

Las férmulas presentan gran utilidad al usuario. Su uso consiste en lograr que Excel realice por el usuario
todo tipo de cdlculo matematico que éste necesite. En este sentido es necesario que el usuario analice los
datos que almacena y la informacion que espera obtener de ellos. Una vez que se reconocen los calculos
precisos que se deben realizar bastard con introducir las féormulas de los mismos y la planilla de calculo
comenzara a ser una herramienta indispensable y favorecedora del buen rendimiento laboral y/o personal
en escenarios contables, organizacionales, financieros, etc.

Objetivos

En este capitulo se pretende que los alumnos logren:

v Conocer qué es una férmula y cudles son los beneficios de su utilizacién
v" Reconocer cuando es necesario utilizar referencias relativas en una formula
v" Reconocer cuando es necesario utilizar referencias absolutas en una féormula

Esquema

Excel

Operaciones y calculos

Formulas

\|7_|

Referencias

Relativas Absolutas
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Formulas

Formulas y referencias a celdas

Una férmula se puede definir como una ecuacion que efectlda calculos tanto con nimeros constantes
como con valores insertos en las celdas de la hoja de cdlculo. Una férmula siempre comienza por un signo

igual (=).

Por ejemplo, la siguiente formula calcula el 15 por ciento de 1500.

Jx | =1500%0,15
C D

B2

25

u|_|...

Imagen 20

En Microsoft Excel pueden crearse una amplia diversidad de férmulas, desde férmulas que ejecuten una
simple operacién aritmética hasta formulas que analicen un modelo complejo de datos.

+ Las férmulas pueden utilizar valores constantes, valores de otras celdas de la
misma hoja de cdlculo, de otras hojas de cdlculo, o incluso valores de celdas en
hojas de otros libros.

Referencia a una celda

Cuando una férmula utiliza el valor de una celda, se dice que se hace referencia a la celda que contiene ese
valor. Considerandose como referencia a la identificacién de una celda o un rango de celdas en una hoja
de calculo, con la intencién de indicar a Microsoft Excel en qué celdas debe buscar los valores o los datos

gue desea utilizar en una féormula.

Ejemplo: en la celda C2 se ha introducido la formula que permite calcular la suma de los valores
contenidos en las celdas B2 y B4.

1

2 | 134] 369

a| 0 e

4 235

E i
Imagen 21

Siempre que se cambie el contenido de la celda a la que hace referencia la férmula, cambiara también el

contenido de la celda que contiene la fdrmula.
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1
2 iy 673 s08]
3 [
T 235
B s
Imagen 23

Insertar una Formula

Seleccionar la celda donde se desea introducir la férmula.
Escribir un signo igual (=).
3. Sefalar con el ratdn la celda cuya referencia desea introducir y hacer clic.

La direccion de la celda apuntada (B2 segun el ejemplo de la ilustracion 3) aparece en el
punto de insercion en la barra de formulas. Otra manera consiste en que el usuario
escriba en la barra de féormula la identificacion de la celda.

4. Introducir un operador, por ejemplo, el operador suma (+).

Si desea introducir mds referencias a celdas en la formula, basta repetir los pasos
anteriores cuantas veces sea necesario.

5. Para dar por terminada la formula se debe pulsar la tecla Enter.
6. Sila férmula no es correcta, se anulara o borrara haciendo clic en el signo error o se X
confirmara con. &/

Referencias Relativas y Absolutas a celdas

Coémo ya se menciond en la seccién anterior una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una
hoja de calculo e indica a Microsoft Excel donde debe buscar los valores o los datos que se desea utilizar en
una férmula. Ahora bien, esta referencia a una o mas celdas puede darse de dos maneras diferentes, en forma
Relativa o en forma Absoluta.

Referencia Relativa

Cuando se crea una férmula, normalmente las referencias de celda o de rango de celdas se basan en su
posicion relativa respecto a la celda que contiene la férmula.

En el siguiente ejemplo, la celda C2 contiene la férmula =B2+1000;

Microsoft Excel buscard el valor una celda a la izquierda de C2 (en este caso en B2)
para luego sumarle la constante 1000.
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2 - Je | =B2+1000
A B C
1
3 11

Imagen 24

En este caso, la celda C5 contiene la formula =B2+C2;

Microsoft Excel buscard el primer valor una celda a la izquierda y 3 celdas hacia
arriba de C5 (en este caso en B2) mientras que el sequndo valor a sumar lo
buscard 3 celdas hacia arriba de C5 (en este caso en C2).

c5 - S| =B2+C2
E | C | D
1
2 10 10
3 P
a
5 | 1020]
Imagen 25

4+ Si se copia o se arrastra una férmula que utiliza referencias relativas, dichas
referencias se actualizardn, cada nueva formula hard referencia a diferentes
celdas segun su posicion particular.

En el siguiente ejemplo, la férmula de la celda D2 realiza la suma de los valores contenidos en las celdas B2 y
C2, ambas referencias son relativas. Es decir que el primer valor es tomado de un lugar a la izquierda de D2 y el
segundo valor de dos lugares a la izquierda de D2.

D2 =~ fe | =B2+C2
B C D
1 €
2 234°€ 7 546
3 450 123
4 456 76
Imagen 26

Si se arrastra la formula contenida en D2 hacia abajo, las referencias se actualizaran por lo que cada férmula
mantendrd la ubicacién relativa de los valores a sumar segun su posicion particular.

En este caso la formula contenida en D3 toma el primer valor de un lugar a la
izquierda de D3 (es decir de €3) y el sequndo valor de dos lugares a la izquierda de
la misma (de B3).
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o | =B3+C3

B E | D |

Referencia Absoluta

1
2 234 LA 546
3 [ AW TTEaecs
4 456 76 532
5

llustracién 7

Cuando se necesita que las referencias no se modifiquen cuando se copia o arrastra una férmula en una celda

diferente, es preciso utilizar referencia absoluta.

Por ejemplo, si una formula que multiplica el valor contenido en la celda A5 por el valor contenido en la celda
C3 (=A5*C3) es copiada en otra celda, ambas referencias cambiarian y entonces el resultado obtenido ya no

seria el esperado sino mads bien seria erréneo.

K v | =A5FC3

Lh e R

i 1500lempleado 1

o

Imagen 28

K v x| =C2*HiREF|
A B C D E
1
: [ 1
3 12
4
5 1500 empleado 1
i) 18000
Imagen 29

—
‘ =C2*#REF! 1

Para dar solucidn a estos casos y a otros similares es posible utilizar referencia absoluta a ambas celdas, es
decir que Excel ya no tomara los valores teniendo en cuenta la posicién donde se encuentra la férmula sino

que los tomara siempre de la celda en que estén contenidos dichos valores.

Colocando un signo peso ($) delante de las partes de la referencia que no cambiardn se establece la referencia
absoluta. Es decir para crear una referencia absoluta a la celda C3 y a la celda A5, se debe agregar signos S a la

formula como se indica a continuacidn: =SAS5*$CS3
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6 - fe | =5A$5%3C33

A B L

12

1500 empleado 1
153000

J L s R
|

Imagen 30

Cuando se copia la formula, las referencias absolutas de celda no cambiaran, la nueva féormula tomara los

valores de las celdas originales:

3 v ( fe | =5ag5*8cs3
A B c D | E |

[¥8]

1
2
3| 12 | 150001

4
5

1500 empleado 1

Imagen 31
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Capitulo 4

Introduccion

Para mejorar la visualizacion o aspecto de una planilla de cdlculo se podra agregar color a la planilla,
cambiar tamafio y tipo de letra, agregar bordes, alinear los textos, etc.

Todas estas opciones se encuentran disponibles en la opcidon Formato de Celdas.

rermato de celdas (=Y
tmero || Aineadtn | | Fuente | Bordes | Releno | proteger |

Aineacidn del texto <S0Ma de Celdes |8 s
Horaonal o o i e s |
General

Vertical:

Inferir

rormato de celdas.

Nimero | Alneacn | Fuente | Bordes | Relleno | proteger |
T OB A Exterded | | UPe2 Preestablecdos ‘

Conwrol del texto B i Enghan TextM | Estio: rmato de celdas
T O

Astar texto
) Bedhuck hasta o i:"‘:::’"
Combinar celds]
Efectos
Tochads
HQErNcae
Sungee

Nimero | Aineacén | Fuente | bordes | Releno | proteger |
Color e Trama:
De derecha a izquier
Direccin del fexto

Estio de Trama:
Contexta

Esta 5 una fuente Tr

Muestra

Acepter | [ Concelar |

Imagen 32

Objetivos

En este capitulo se pretende que los alumnos logren:

v Conocer las diferentes pestafias de la ventana Formato de Celdas
v Aplicar diferentes formatos para mejorar el aspecto de una planilla

Esquema

Excel — Alineacidn
Fuentes
Formato de celda
Borde
Relleno
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Aspecto de una Planilla

Formato de celdas

En esta seccién se veran las diferentes opciones disponibles en Excel respecto al cambio de aspecto de las
celdas de una hoja de calculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacion,
bordes, sombreados.

Desde la cinta de opciones Inicio se pueden aplicar diferentes propiedades como puede verse en la ilustracion
2. Para desplegar al cuadro de didlogo Formato de celdas basta con hacer clic en las flechas remarcadas en la

imagen.
, Inicic Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
i ._i‘.. * = lb . . A— _I =
[ —-j alibri 1 - A A == F- = General v
_-L_:I N - a o
e 5 N ¥ §~- - d-A- EEE EE SH- $ - % 00| % %

| Portapapeles 1= Fuente @ Alineacian D) Mimero @

Imagen 33

Otra forma posible es:

Seleccionar la/s celda/s a la/s que se desea aplicar formato.
Hacer clic con el botén secundario del mouse.

Hacer clic en la opcién Formato de celdas...

P wnN e

Aplicar los formatos disponibles en las pestafias Alineacion, Fuente, Bordes, Rellenos... segin sean
necesarios.
5. Para finalizar hacer clic en Aceptar

La siguiente imagen muestra algunos de los formatos posibles de aplicar:

Estilo, tamafio y c D E
color de fuente
3 Cescripcicn Erecic Lnidades
4 articulo 1 123,5 \ 15
Relleno: color Alineacion
de fondo
- N Bordes
q
Imagen 34
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Pestaiia Alineacion

Las opciones de ajuste son:

e Alineacién horizontal (izquierda, derecha, centrar...) f‘r

e Alineacion vertical (superior, inferior, centrar...) Frecic S
— N

e QOrientacion y direccion Lescripaion

e Control de texto (permite ajustar textos largos)

Formato de celdas
i | Fuente | Bordes | Relleno |Proteger |

Nimero |

Alineacidn del texto Orientacidn

Horizontal:

General |Z| Sangria: +
Vertical: [1} =

Inferior |Z|

S— J
.

=R ]
7
=
g
+

Control del texto i
[ Ajustar texto A
|| Redudir hasta ajustar 1] + Grados

[ Combinar celdas J

I']irﬁm'n’n dﬁ E}h 2
Contexto |ZI

[ Aceptar ][ Cancelar

Imagen 35

Pestafia Fuente

Las opciones de ajuste son:
e Fuente (tipo, tamafio y estilo de la fuente) Fescripeién| Precio
e Color /

e Efectos
Formato de celdas S| |
| MUmero I Alineacién | Fuente | Bordes I Releno I Proteger |
Fuente: Estilo: Tamario:
NSimSun Megrita
NMiagara Solid & | [Mormal ~| |14 -
Cursiva 16
B nyala | CE |
H OCR A Extended | || |Megrita Cursiva 20
\ H Old English Text MT 22
Subrayado: Color:
Ninguno E | ] |Z| [ Fuente normal
Efectos Vista previa
[7] Tachado
I superindice AaBbCcYyZz _ |
[ subindice

rueType. Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

[ Aceptar ][ Cancelar

Imagen 36
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Pestaiia Bordes

Las opciones de ajuste son:

Lescripcicn| Precio | Unidades
e Linea (Estiloy color...)

e Bordes (es posible elegir uno o varios bordes) T ¢ 7T '

Formato de celdas B[]

| Mimero | Alineacion I Fuente | Bordes | Rellena I Proteger |

f Linea \ Preestablecidos
Estilo:

Minguna =~ =cee—ee

MNinguno Contorno  Interior

ﬁrde

el Texto

\. A@m [0 @

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestableddos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

e

Imagen 37

Pestaiia Relleno

Las opciones de ajuste son:

e Color de fondo | Deseripeién  Precio  Unidades

e Colory estilo de trama
e Efectos de relleno

Formato de celdas

S [E>

|NLZ|mero | Alineacion | Fuente | Bordes | Relleno |Proheger

Color de Trama:

Estilo de Trama:

| [=]

=]

EHOFEEEN

[ Efectos de relleno... ] [ Mas colores...

Muestra

Aceptar ][ Cancelar

Imagen 38

Pagina 27



[o1[e]]
Manual de EXCEL ]
F——\

Capitulo 5

Introduccion

Un gréfico es la representacion gréfica de los datos de una hoja de calculo, esta vinculado a los datos de la
hoja a partir de la que se genera y se actualiza automdticamente al cambiar estos datos. La utilizacidn de
graficos facilita la interpretacidén de los datos y en ocasiones transmite mas informacién que una serie de

datos clasificados por filas y columnas.

Notas por trimestre

10
w 8
g 6
3
0 M Trimestre 1
O > O i own FSE P )
w5 9 § & o R & 2 B Trimestre 2
c £ © = S € = ®
S £ g 8 a0 © 32 &
L9 r g = £ &5 ~ § Trimestre 3
© Q2 o 8 o O rimestre
o~ =& ©® 8 u € 2 N L
g < 3 0o 5 o £ o
2 g 8 °=cz
E S S
Alumnos
Imagen 39

Objetivos

En este capitulo se pretende que los alumnos logren:

v" Reconocer los diferentes tipos de grdfico disponibles en Excel
v Realizar la seleccién de datos a graficar y utilizar los diferentes elementos de gréfico disponibles

Esquema
Excel
Datos
Grdficos
Tipos Elementos
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Grdficos

Tipos de Grdficos

Microsoft Excel admite diferentes tipos de graficos para representar datos numéricos. Como muestra la
siguiente imagen por cada categoria (Columna, Linea, Circular, Barra, etc.) estdn disponibles diferentes
variantes del tipo de grafico elegido (Por ejemplo, Cilindro apilado)

Insertar grafico

(23 Plantilas

u”‘i Linea “ }jj

@& Cradar

E Bara

MA Acea

[ XY (Dispersion)

|isi cotizacones

%
E

Columna

[T

IIF

da

A [“i .L@ﬂ ‘qu

|

MM

WAl |

mﬂl — 1 [—

)

[ acepter | [ cancelar |

Imagen 40

Elementos o componentes de un grdfico

Lineas de division

Eje de valores

§9)

5800,000.00
$130.00000

|| so00000

$330,00000

$200,000.00
5130,000.00
5100,000.00

530,000 00

se -

%

Titulo del grafico

B

Titulo del gréfico

Area del
grafico

Area del
trazado

trace

Leyenda

Series de
datos

Eje de
categorias

X

Imagen 41
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a) Area del grafico: Es el area ocupada por la ventana del gréfico, e incluye todos los elementos que
forman el grafico.

b) Area del trazado: Incluye las marcas de datos y los ejes.
c) Titulo del grafico: Texto de encabezamiento.

d) Eje: Linea que rodea un lado del drea de trazado, proporcionando un marco de referencia para realizar
mediciones o comparaciones en un grafico.

e) En la mayoria de los graficos, los valores de datos se trazan en el eje de valores (eje Y) que,
normalmente, es vertical y las categorias se representan en el eje de categorias (eje X) que,
normalmente, es horizontal.

f) Leyenda: Referencia para identificar las marcas de datos.

g) Lineas de divisiéon: lineas horizontales o verticales trazadas perpendicularmente a los ejes por sus
marcas de graduacidn. Sirven como referencias visuales.

h) Serie de datos: Conjunto de datos relacionados que se quiere representar graficamente. Excel utiliza
los titulos de las columnas o de las filas de datos de la hoja de célculo para los nombres de las series.
Estos nombres aparecen en la leyenda del grafico.

i) También es posible visualizar:
j)  Marca o punto de datos: Elemento que representa a cada dato de la serie.

k) Rétulo de datos: RStulo que proporciona informacién adicional acerca de un marcador de datos, que
representa un Unico punto de datos o un valor procedente de una celda de la hoja de cdlculo. Los
rotulos de datos pueden aplicarse a un Unico marcador de datos, a toda una serie de datos o a todos
los marcadores de datos de un grafico. Dependiendo del tipo de grafico, los rétulos de datos pueden
mostrar valores, nombres de series de datos o categorias, porcentajes o una combinacidn de todos
ellos.

Crear grdficos
Generalmente es recomendable seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar los datos a representar en el grafico.
2. Hacer clic en la pestaia Insertar y hacer clic sobre el botédn que despliega el cuadro Insertar Grafico

= (Alternativa: elegir el tipo de Grafico utilizar de los disponibles en la cinta de opciones).

Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
= | EE O =™ : A = :
vl BE P el M@ ol [

g

Tabla Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura| Columna Linea Circular Barra  Area Dispersign Otros
dinamica ~ predisefiadas r bt x T v T b T v

Tablas llustraciones Graficos

Imagen 42
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Luego de haber elegido el tipo de grdfico, se inserta automdticamente, el grdfico en la hoja donde se
estd trabajando, ademds se hace visible la cinta de opciones de Herramientas de grdfico con sus 3
pestafias Disefio, Presentacion y Formato:

@l H9-0o-|- Herramientas de graficos |
Inicio Insertar Dizefio de pagina Formulas Datos Revisar Wist: Dizefio ‘ Presentacion Formato @ 9 c
ﬂ EE‘ - l_;j - % — _——-— - — |l
Cambiar tipo ~ Guardar & Seleccionar %‘_ ol | — | || — | — | | Mover
de grafico como plantilla | fi ca as  datos % — grafica
Tipa Datos Dizefios de grafico Estilos de disefio Ubicacian

Imagen 43

En la pestafia Disefio las opciones se organizan en Tipo, Datos, Disefio de grdfico, Estilo de disefio y
ubicacion.
3. Hacer clic en la opcién Seleccionar datos

En este cuadro se puede: modificar el rango de datos. Agregar, editar y eliminar las series de datos que
componen el grdfico. Editar etiquetas. Entre otros.

Seleccionar origen de datos ? X
[Bango de datos del grafico: 5.5 ]
( | E Cambiar fila/columna | ]

Entradas de leyenda (Series) \ éiquetas del eje horizontal (categoria) \
3 Agregar & Editar ¥ Quitar | = | = & Editar
Trimestre 1 Abdala, Jorge &
Trimestre 2 Albornoz, Tobias
Trimestre 3 Aversa, Franco
Cadelago; Matias
\\ / \N‘C@:Ius, Matias y/
Celdas ocultas y vacias Cancelar

Imagen 44

4. Las opciones Disefo de graficos y Estilo de disefio permiten modificar el aspecto y la ubicacion de los
diferentes elementos del grafico

wein o | w

Disefios de grafico Estilos de disefio

A AT

3

Imagen 45

5. Enla opcién Ubicaciéon es posible acceder al cuadro Mover grafico, el cual permite seleccionar donde
se desea colocar el grafico
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v hl
Mawver grafico M
Seleccione donde desea colocar el gréfico:
_]{J’d ) Hoja nueva: |Graficot
@ bietoen: [T - |
E Aceptar ] [ Cancelar I

Imagen 46

m

Utilizando las pestafias Presentacion y Formato es posible realizar un conjunto amplio de acciones
para personalizar el grafico. Por ejemplo, agregar titulo, insertar una imagen, modificar formato, etc.

Modificar grdficos

Al hacer clic con el botdn derecho del mouse sobre el elemento que se desea modificar se despliega un menu

con diferentes opciones, en la siguiente imagen se pueden visualizar las opciones disponibles al hacer clic

sobre el eje de valores Y:

(Calibri(¢ - 10~ A" A7 -

=E=A-:

N ¥ =

Eliminar
Restablecer para hacer coincidir el estilo
Fuente...

Cambiar tipo de grafico..,

Seleccionar datos...

Giro 3D0...

CHE >

Agregar lineas de divisién secundarias

Darformato a las lineas de divisién principales...

)

Dar formato a eje..

Febrero

W EES0E W Ingresos

Imagen 47

Cémo se puede observar en la ilustracion 9, las opciones se encuentran organizadas en 4 grupos, el primer vy 3

grupo es comun a la mayoria de los elementos, dando la posibilidad de eliminar el elemento, de modificar el
tipo de grafico, etc. La opcidn Fuente estd disponible sélo para los elementos que contienen texto. El dltimo
grupo generalmente estd relacionado directamente con el elemento seleccionado.

Para este ejemplo las modificaciones posibles sobre el eje serian Agregar lineas de division, Dar formato a las

lineas principales y Dar formato al eje.
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En el cuadro Dar formato al eje se pueden realizar una gran variedad de modificaciones sobre los valores del
eje Y, como fijar el valor minimo y el maximo que mostrard el eje. También es posible determinar en qué
unidades se visualizaran los valores, o mostrar los valores en orden inverso, etc.

B [ =)

[HOpdones delesel| | Opciones del eje

Nimera Minima: @ Automatico (0 Fiia |0.0

Rellena Méxima: @ Automdtica © FEja [400000.0
Calor de linea Unidad mayor: @) Automatica () Fiia |50000.0
Estilo de linea Unidad menor: @) Automatica (0 Fila VIDI?DD.O
Sombra [T] valores en orden inverso

Formato 30 [ Escalalogaritmica Base: |10

Kiwsais Unidades de visuslizacion: | Ninguno E[

Mostrar etiqueta de unidades de presentacion en el grafico
Werca de graduacién princpal:  Ningun | = |
Merca de graduadén seaundaria: [Nnguo | = |
Etiquetas del gje: Junto al eje E

Bl plano inferior cruzs en:
@ Automatica
) valor deleje: o0

) valor méximo del eje

Cerrar

Imagen 48
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