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HOJAS DE CALCULO: EXCEL

1 Introduccion

Una hoja de calculo es un software desarrollado para describir patrones de calculo
independientes de los datos con los que se vaya a utilizar el modelo. Con una hoja de calculo
puede disenarse el patrén de calculo deseado sobre una cuadricula distribuida en filas y
columnas. Una vez disenado el modelo de calculo es posible introducir datos en él para que
el programa calcule los resultados y cambiar posteriormente estos datos para obtener nuevos
resultados.

La descripcion de los calculos a desarrollar por el modelo se realiza utilizando férmulas. Tal
y como se menciona mas arriba, una caracteristica fundamental de una hoja de calculo es la
independencia que existe entre las férmulas que describen el calculo y los datos con los que
éstas van a operar. Esta independencia se logra sustituyendo en las férmulas los datos por
referencias a la posicion que estos van a ocupar sobre la cuadricula. De esta manera se puede
obtener nuevos resultados al cambiar los datos sin necesidad de realizar cambios en las
formulas que definen el calculo.

En una hoja de calculo, ademas de férmulas, los datos contenidos en cada celda pueden ser
de tres tipos diferentes: valores numéricos (que incluyen fechas), valores légicos o
textos.

las hojas de calculo en libros de trabajo. Los ficheros que genera cada
uno de estos libros por defecto tienen una extensién .xlsx (hasta el Excel
2003 era .xls). Aunque, por ejemplo, las plantillas tienen una extensién
XItx y para las macros seria .xlsm. Aparte hay mas formatos externos con los que
Excel puede trabajar.

« Excel: Es una de las aplicaciones de la suite Microsoft Office y agrupa

¢ Calc (OpenOffice): Apache OpenOffice Calc es una hoja de calculo libre
y de codigo abierto compatible con Microsoft Excel que forma parte de la
suite ofimatica Apache OpenOffice. Como con todos los componentes de
la suite Apache OpenOffice Calc puede usarse a través de una variedad
de plataformas, incluyendo Mac OS X, Windows, GNU/Linux, FreeBSD y Solaris.

+ Calc (LibreOffice): LibreOffice Calc es la hoja de calculo del paquete de
software LibreOffice y es una bifurcacién de OpenOffice.org Calc. Abarca
la mayor parte de las herramientas incluidas en otros homélogos como
Excel o Numbers. Al ser gratuita, cualquier usuario puede acceder a esta
aplicacion. Su mayor desventaja recae en que las hojas de célculo que en él se
realizan no pueden ser de grandes proporciones. Como caracteristica positiva se
destaca la posibilidad de realizar calculos sobre fechas y aglomeracion de datos
entre tablas o graficos dinamicos.

* Numbers: Es el software utilizado por Apple para realizar las operaciones
relativas a las hojas de calculo. Se dice que sus Ultimas versiones mejoran
a Excel en cuanto a interpretacion de la informacion, cuadros de dialogo “—
y funciones utilizadas en el programa. Cuenta con una gran cantidad de plantillas
que facilitan las tareas de los usuarios. Su gran ventaja es la posibilidad de importar
archivos desde otros programas equivalentes respetando sus caracteristicas y
ademas el contenido de los mismos.

Centro de Estudios KUMA 1 UF0321
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2 Interfaz de Excel
En este tema se va a explicar la version de Microsoft Excel 2019.

En Windows para ejecutar Excel basta con acceder al menu Inicio y buscar
Excel en la letra E.

También, entre otras opciones, se puede sacar su icono correspondiente al
escritorio o anclarlo a la barra de tareas.

Los principales elementos del interfaz de Excel 2019 se comentaran en los
siguientes puntos que coinciden con la numeracion de la siguiente imagen:

Genesal y

Pegar N K § V- A 5= = | S Cogubian s cerdins - o oo 48 m:;:.:: Dar formato o‘::\.."._ wl; ar
Partagapeiss 5 Fuentz & Alincagan 6 5 Himero = Edidin

a1 7 f | Presupuesto persanal en Euros 8 -
9 A 8 c i} 3 F G H i ) K L M N o p -
T |Presupuests personal en €urds

2 “Trmestre 1 Trimestra 2 Semestre 1 Trimestre 3 Trimestra 4 Semestra 2 Total

3 Ingresos
4 Sueldo de Pedro 13000 13000 26000 13000 13000 26000 52000

5 Sueldo de Eva 13500 13500 27000 13500 13500 27000 54000

6 Venta de bienes 200 100 300 250 250 550

7 Derechos 600 400 1000 750 540 1290 2290 l

8 Clases 720 720 630 800 490 2210 10

9 Total 28020 270007 ss020 28130 27840 56030 111050 :
10
11 Gastos 11
12 Alquiler 2350 2350 4700 2350 2350 4700 5400
13 Calefaccion 8BS0 460 1350 335 770 1165 2515
14 Electricidad BOO 800 1600 8OO 800 1600 3200
15 Agua 60 60 120 60 60 120 240
16 Televisor B0 B0 1] B0
17 Cuota del coche 1200 1200 2400 1200 1200 2400 4800
18 Intereses del coche 450 450 200 450 450 900 1800
19 Escuela de Andrés 180 180 360 180 180 360 720
20 Total 6010 55€I}' 11510 5435 5810 11245 22755
Fi
22 Balance 22010 21500 43510 22755 22030 44785 BE29S

o o2 | @ cl . ] »

Listo £ 12 13 N B & § + 0%

1. Barra de Titulo: siempre en la parte superior. Aqui aparece el nombre del archivo
actual de trabajo y el nombre de la aplicacion, Excel. También estan los iconos
para iniciar la sesion, opciones de presentacion de la cinta de opciones los
controles basicos de manejo de la aplicacion (Minimizar, Maximizar y Cerrar).

2. Nombre del documento: en el centro de la Barra de Titulo.

3. Barra de herramientas de acceso rapido: Al
igual que en el resto de las aplicaciones de Office, :
en la esquina superior izquierda de la pantalla, bajo la barra de titulos, aparece la
barra de herramientas de acceso rapido, que incluye operaciones de uso
habitual que conviene tener visibles en todo momento con independencia de la

cinta de opciones que se esté utilizando. Esta barra de acceso rapida es
configurable.

4. Pestanas de las cintas de opciones: Al pinchar en una de ellas aparecen
desplegados abajo los elementos de esa pestafa. Se explican en su punto
correspondiente.

5. Elementos de las cintas de opciones: Acciones que se pueden realizar por cada
cinta de opciones.

6. Grupos, secciones o categorias de las cintas de opciones: Cada cinta viene
distribuida en varias partes con su nombre correspondiente en la parte inferior.

Centro de Estudios KUMA 2 UF0321
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7. Cuadro de nombres: muestra la referencia de la celda actual o los nombres que
estén guardados.
8. Barra de férmulas: se explica en su punto correspondiente.

9. Titulos: Las filas se nombran con nimeros y las columnas con letras. La
interseccion de una fila con una columna define una celda concreta.

10. Area de trabajo: se explica en su punto correspondiente.

11. Barra de desplazamiento vertical: Segun el zoom aplicado podria aparecer en la
zona inferior otra barra de desplazamiento horizontal.

12. Fichas de hojas: se explica en su punto correspondiente.

13. Barra de estado: se explica en su punto correspondiente.

2.1 Cintas de opciones

Las cintas de opciones aparecen en la parte superior del area de trabajo y contienen las
operaciones que el usuario puede utilizar. A continuaciéon, se van a comentar las mas
importantes.

Archivo Insertar Disposicién de pagina Formulas Datos Revisar Vista Ayuda Q iQué desea hacer?

« Lacinta de opciones Archivo incluye operaciones relacionados con la gestion de
archivos (guardar, guardar como, abrir, cerrar, nuevo, etc.), También presenta
operaciones para imprimir, obtener informacion del documento, obtener ayuda,
cambiar opciones de configuracion del programa y salir del mismo.

2 balance.do - Excel ncwe & & 7 - o
Buenas noches

< Nueva

Rea

izse un Tabla devirrica Grakos dirculares
€ € G | @

Lo en blanco Le darmus b bierverids s Ex.. Tirtorisl de formals Tutorial cle talian dindmicas Mis. nlis del tutorial de grific Calendario de fotos estacionsl
Mas plantillas —>

Recientes  Anclade

[ Mombre Feeha e madiicheion

o

02r balanceadsx

01r gastos domesticosxisx
= el 2015 00 prev

03r referencias sy

D = el 2019 5 0 veferercie
01 datos.ds

R » IMAQENEs » COMBINAT COMESPaNGERCIS  IMPBTT

01 datosadx
b » iembgenes = cOMbnel COMEEOnCe s = s

B EE®

01 datos
= imige

+ La cinta de opciones Inicio agrupa operaciones de uso mas habitual durante la
edicién de un documento, como acceso al Portapapeles, operaciones de formato
de fuente, alineaciones, formatos de numero, estilos, celdas y herramientas de
filtrado, busqueda y seleccién.

Centro de Estudios KUMA 3 UF0321
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« Lacintade opciones Insertar incluye operaciones para introducir objetos en la hoja
de calculo, como tablas, tablas dinamicas, ilustraciones, graficos, graficos
dinamicos, minigraficos, filtros, vinculos, encabezados y pies de pagina, WordArt,
objetos, simbolos, etc.

" 5 "'" 3 S b i » - E-f ™ e I'-'..'| P Liness TF] segmentaciéin de datos 2 a4 |2
L = R o R ] = - s Cobammss 73 Escala de timmgo 0 |t (]
Tabla Tbins dindmices Tabl | Ttraciones | gyl Graficas Mapss  Grifica Mapa | Vincula | Terle | Simbolos
dinfmica recomendade > vernmendades W ° 100 C = dindmico in- 25 Pedidas y ganancia -
Tabis Compumentos Geaiza1 5 Paieos Minignifice Fittrn vineuin

+ La cinta de opciones Disposicion de pagina contiene operaciones relacionadas
con formato de configuracién de la pagina y opciones que afectan a la forma en
que se imprime o se muestra en pantalla la hoja.

T i e Liness daasin Encabezados
[ e i F

lAq B Cotiowes - il 1]

= [A] Fusntes T A e i = = v 17
Termas Mésgenes Oriertacion Tamafio  Asea de Fanda Imprmir B Toer o Panel de Alinear
O | Efectos - - . = impresifin thedes | % Escal Imrirrse ol | dekaiie - stk = celwcciin -
Temay Canfigursr phgng | Apamar Area g2 imprestn S Dpeiones de a naia 73 Organizar

+ La cinta de opciones Férmulas incluye la biblioteca de funciones clasificadas por
categorias, operaciones para la administraciéon de nombres de rango dentro del
libro de trabajo y operaciones para la depuracion de errores. En el aparatado
dedicado a las férmulas se daran mas detalles acerca de las funciones.

!"_ = Autsiuma - 1 vogras - ¥ Busauis y reterencia - =, Slasgnareomen - o Rastruae procediotis 25 Mostran foemidas ™ — m
18 vsecto rackentermnents - Ters - I waternaticas y engenomitrice - % Rastreas dependientas 1 Comarotasion 38 emore - hdad -
Insesten Bebminatimdo: 2 Ventans | Opcianes parn [
furcian 1B Firarciems = 10 Fechay noes < [ s funcianes denombres ©01 Crear desde ia seteceian | IS Curtar Bechas | Bnuae fdemla el |pEE e
Bibliokren e funcanes Horbres definide: Aubtaria de 16 maiay Citaba

 Lacinta de opciones Datos ofrece operaciones para importar y vincular datos que
provengan de fuentes externas y para establecer conexiones, operaciones de
filtrado y ordenacion de los datos y operaciones relacionadas con tareas habituales
en bases de datos, como el establecimiento de relaciones entre tablas, la
declaracion de reglas de validacion para el control de entrada de datos, el célculo
de subtotales, etc.

[ Desele el bextntCY [l Fuenbes recientes = Conmutes y conexioness | ¢, TR ‘T o B it 5 L—”‘: i agrupm
Y= [ Desde la we £ Conexiores existertes s, : I o ! B Demagrupee
Obterer __ Astuslesr 3| Ordenae  Filtro Tetoen . | Asllisisde Previsdn | _
dati + - Fiom TableRange oS i T hvarcade cotamnas =% B | hipdeesic - Bl Subtatal
Dtenery trandomar dates Consulat y centmnes Drdenat y fitrar sieramientas de datos Presusian Esquema

e La cinta de opciones Revisar proporciona operaciones para la verificacion de la
ortografia, la comprobacién de accesibilidad, busquedas inteligentes online, la
utilizacién de comentarios, la proteccién de las hojas y libros de trabajo y la
posibilidad de compartirlos por varios usuarios.

ABC J S | ~ ;D eH + i === ey )
= 123 £ty E v k = v
v L = & 4 o (5 Mastrar tosas fas comentanas 7
Ortografla Sindmimos Bstadificas  Compeobar | Binqueds | Taducie Mo Prateger mteger  Permitis Dicultas entrada
delbw  sccembhded - | intebgente comertsno hojs i edite angos e Lipix
Riswisibn Asteyidica Datos siena Comentanos Peateatt Entman de Mpie

+ Lacinta de opciones Vista incluye opciones para cambiar la forma de presentar la
hoja en pantalla y opciones sobre la visualizacién de elementos en el area de
trabajo como las lineas de la cuadricula, la barra de férmulas, el zoom de
presentacion de la hoja, inmovilizar paneles, organizar en ventanas, macros, etc.

= I e = S e e e
Barm de firmuias L."' |+ 8 R - Dk A E¥cr o bl -
= = H = L
Nnm‘l|unfzn. Disein  Vistas ] e it 1] Emcatenion Zoom 10% Amsiar  Hue Organzs iemaviaar Combiar Macrms
Pig. de piging personsizadas seleccidn | ventana  inda ventanas = | -
Wintas e lire Mostaa Inom eriana Macres

* Ayuda: para buscar ayuda online, ponerse en contacto con el soporte técnico,
enviar comentarios a Microsoft o mostrar aprendizaje en linea.

Centro de Estudios KUMA 4 UF0321
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Qs deen haces?

A la derecha de las pestanas aparece el icono de Informacién (una bombilla) que permite
elegir una accién de las sugeridas o escribir otra para qué realice la accién o lleve a su lugar
correspondiente como muestra la siguiente imagen.

9 (Oué desea hacer? Q', Compartir
Pruebe a
I:E_l Inmovilizar » —— Inmoyilizar paneles
- =
e ) | Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la
Encabezado y pie de pagina == A g
o i hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual).
€= Insertar filas de hoja i3 Inmovilizar fila superior
Archivos [ Mantiene visible la fila superior a medida que se desplaza
. 02r balance.xdsx por el resto de la hoja de calculo.
ﬁ e - - .
D: = excel 2019 = 00 previos Inmovilizar primera columna
01r gastos domésticos.xlsx [: Mantiene visible la primera columna a medida que se
I ‘tE] D: » excel 2019 » 00 previos LS desplaza por el resto de la hojz de célculo, ‘l

Aparte de estas cintas de opciones hay mas que se activan cuando se seleccionan
determinados objetos como imagenes, graficos WordArt, tablas, etc. En el tema
correspondiente de Microsoft Word se amplian las explicaciones sobre la utilizacion de las
cintas de opciones.

2.2 Barra de formulas

Debajo de las cintas de opciones aparece la barra de formulas. Es donde se muestra el
contenido de la celda activa que pueden ser datos (numeros, textos, fechas, valores légicos)
como calculos con férmulas y funciones. El usuario puede utilizar la barra de férmulas también
como una herramienta de edicién del contenido de las celdas.

x v =SUMA(B4:C4)

En la parte izquierda esta el cuadro de nombres, donde Excel mostrara la referencia de la
celda actual o el nombre de los rangos del libro de trabajo a los cuales se les haya asignado
nombre. Desde aqui el usuario puede comprobar el nombre del rango que tiene seleccionado
o0 seleccionar un nombre para comprobar a qué rango corresponde.

Al v Joe

A
1 |Presupuesto personal en €urds

2.3  Area de trabajo

En una hoja de calculo el area de trabajo consiste en una cuadricula donde habitualmente
las columnas aparecen etiquetadas en la parte superior por una letra y las filas en su parte
izquierda por un numero, siendo las celdas de esta cuadricula los elementos de
almacenamiento para los datos y las formulas que compondran el contenido de la hoja de
célculo.
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A B (5 D E F G H | J K i M
1 |Presupuesto personal en Euros
2 Trimestre 1 Trimestre 2 Semestre 1 Trimestre 3 Trimestre 4 Semestre 2 Total
3 Ingresos
4 Sueldo de Pedro 13000 13000 26000 13000 13000 26000 52000
5 Sueldo de Eva 13500 13500 27000 13500 13500 27000 54000
6 Venta de bienes 200 100 300 250 250 550
7 Derechos GO0 400 1000 750 540 1290 2290
8 Clases 720 720 630 B0O 1430 2210
9 Total 28020 2?000' 55020 28190 27840 56030 111050
10
11 Gastos
12 _J\lquiier 2350 2350 4700 2350 2350 4700 2400
13 Calefaccidn 890 460 1350 335 i 1165 2515
14 Electricidad 200 800 1600 800 800 1600 3200
15 |Agua 60 60 120 60 60 120 240
16 Televisar 80 80 0 80
17 |Cuota del coche 1200 1200 2400 1200 1200 2400 4800
18 |intereses del coche 450 450 900 450 450 900 1800
19 Escuela de Andrés 180 180 360 180 180 360 720
20 Total 6010 55007 11510 5435 5810 11245 22755
21
22 Balance 22010 21500 43510 22755 22030 44785 88295

24  Fichas de hojas

Debajo del area de trabajo aparecen una serie de fichas que representan las hojas de calculo
del libro de trabajo. Un bot6n en la parte derecha se utiliza para incorporar nuevas hojas al
libro de trabajo y en la parte izquierda hay botones que desplazan las fichas a derecha o
izquierda cuando el nimero de fichas no permite la visualizacion de todas ellas.

| 01 | 02 | 03 ©

25 Barra de estado

En la zona inferior de la ventana de Excel se muestra la barra de estado, donde la aplicacion
ofrece informacién relativa a la hoja y rango seleccionado. La informacién que se presenta en
la barra de estado es configurable, utilizandose para ello el mend contextual. Ademas de
presentar informacion, la barra de estado puede utilizarse para realizar algunas operaciones,
en funcién de lo que esté mostrando, como puede ser cambiar la vista o el zoom de la hoja,
iniciar la grabacién de una macro, etc.

|l.|sto [T Promedio: 6787,5 Recuento:8 Suma: 54300 B @ [ - 1 + 110% |

3  Operaciones basicas en Excel

3.1 Operaciones basicas
3.1.1  Crear un libro nuevo

En Microsoft Excel cada fichero o documento se denomina Libro. Y dentro de cada libro se
van insertando las hojas de calculo que se consideren.

Una vez abierto Microsoft Excel para crear un libro nuevo se dispone de varias opciones:

» Simplemente hacer clic en el Boton Nuevo ubicado por defecto en la barra de
herramientas de acceso rapido, L}

e Utilizando la combinacion de teclas Control + U.

e Haciendo clic primero en el Menu Archivo, luego en Nuevo y luego seleccionar
Libro en blanco (o hacer doble clic en Libro en blanco).
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Una vez creado el nuevo libro, con el nombre Libro1 o sucesivos, se tendra la hoja de calculo
Hoja1 lista para comenzar a trabajar.
En este nuevo documento el tamafio, la orientacién y los margenes del papel de cada hoja se
encuentran predefinidos. Sin embargo, pueden ser modificados. Esto se comentara
posteriormente.
3.1.2  Abrir un libro existente

Para abrir un libro anteriormente creado y guardado también hay diversas opciones:

e Si estuviera activado, hacer clic en el Boton Abrir ubicado en la barra de
herramientas de acceso rapido, [=. Si no habria que elegirlo de su desplegable.

e Utilizar la combinacion de teclas Control + A.
* Hacer clic primero en el Menu Archivo, luego en Abrir.
Una vez hecho esto aparecera una ventana en la que se selecciona la ubicacion del archivo

de las opciones disponibles: Recientes (que permite elegir por Documentos o por Carpetas),
OneDrive, Este PC, Agregar un sitio o Examinar.

Libro2 - Eecel Inic. ses. @ @ ? = ] x
Abri
- rir
(r) Inicio
an . Libros  Carpetas
[ Nuevo L '-/' Recientes e
m MNombre Fecha de modificacién [
@& OneDrive
Anclado
infarmacia P E PC Ancle los archivos que quisrs encontrar fécilmente mas adelante. Haga clic en el icono
e S| = de nclar que aparece &l mantener el puntere sobre un archive.
— o+ .
Rl 5 Agregar un sitio Ayer
Guardar como E‘I_‘l 00r tabla multiplicar.xisx 02/06/2021 2357
77 Examinar D: » excel 2019 5 00 previos
M
ﬂ5| 01r gastos domeésticos.xlsx Cr T
D » eecel 2019 » D0 previos
Imprimir
T
o iatis [E] 02r balance.xlsx 02/06/2021 23:26
D: = excel 2019 = 00 previos
Exportar
- Esta semana
'ublicar
[i;] 03r referencias.xlsx
Cerrar [ = sxcel 2019 « 02 referencias s
Mis Recupers libros no guardadas
) »

Si esta seleccionada la opcion Recientes se podra elegir entre mostrar por libros o por
carpetas en la parte derecha como se muestra en la imagen siguiente:
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Libros

—_—
Anclado
Ancle las carpetas que quiera encontrar ficilmente més adelante, Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el punt
carpeta,
Hoy

00 previos 02/06/2021 23:26

D: = excel 2019 = 00 previos

Esta semana

02 referencias

- 31/05/2021 23:47
D: = excel 2019 » 02 referencias
Semana pasada
imprimir 29/05/2021 22:37
[: = imagenss = combinar correspondencia » imprimir
email 29/05/2021 22:34

[z = imégenes = combinar correspondencia » email

Si se pulsa Examinar se selecciona entonces la ruta y el archivo, cuyo nombre aparecera
entonces en el cuadro "Nombre del archivo" y se pulsa el boton Abrir. Con esto se presentara
el documento abierto y listo para trabajar.

KR Abrir b4
« v i « excel 2019 » 00 previos v (V] Buscar en 00 previos
Organizar » Nueva carpeta == » [ o
excel 2019 Ly MNombre ) Fecha de modificacion  Tipo
10 previos ﬁﬂ 00r tabla multiplicar.xlsx Heoja
01 funciones ﬂ 01 métodos de relleno.xlsx Hojal
02 referencias I:!_,=" 01r gastos domésticos.xlsx Hoja
03 formulas en varias h B3] 02r balance.xlsx Hoja
Msive Iﬁ_=,1 03r descuentos sucesivosxlsx Hoja|
5 i E“n] 08 Tabla multiplicar complicados.xls Hojal
06 validaciones y formz
07 contar.si y sumar.si
08 funciones de texto
09 fechas
10 ordenacion, subtota g -
MNombre de archivo: v ‘ Todos los archives de Bxcel (*x ~
Herramientas = Cancelar

Excel puede abrir documentos de muchos formatos diferentes. La ventana Abrir mostrara
muchos formatos de archivos que Excel reconoce como archivos que puede abrir y, en la
mayoria de los casos, editar. Desde el desplegable de tipos de archivo se puede seleccionar
un formato concreto. Entonces Excel mostrara solamente los archivos que se corresponden
con ese formato. Esto es util cuando hay un gran nimero de archivos de formatos diferentes,
pudiendo entonces filtrar aquellos del formato que interese, facilitando asi la busqueda.

Otra forma de acceder a alguno de los documentos recientes con los que se haya trabajado
es pinchando en Recientes que se encuentra en el Menu Archivo = Inicio. Una vez ubicados
ahi se mostrara un listado con todos los documentos con los que se ha estado trabajando y
solo basta hacer clic sobre alguno de ellos para que se abra.
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Buenas noches

Recientes  Anclado

{n) Inicio

D Nombre

ﬁ 01r gastos domésticos.xlsx
D: » excel 2019 » 00 previos

» = 02r balancexlsx
Informacion X _
D: » excel 2019 » 00 previos

Guard i
uardar ﬁ 03r referencias.xlsx

D: » excel 2019 » 02 referencias
Guardar como

Cuando se tiene mas de un libro abierto, se puede acceder a ellos a través de la barra de
tareas, donde se encuentran visibles. Para pasar de un libro a otro sélo debe hacer clic sobre
la ventana minimizada en dicha barra, o a través de la opciéon Cambiar ventanas dentro de la
pestana Vista y pulsar sobre el nombre del archivo que se quiere visualizar.

3.1.2.1  Opciones al abrir un documento

Al pulsar la opciéon Examinar, se abre la ventana "Abrir", y el botdn Abrir despliega una lista
de opciones que permite seleccionar diferentes modos de apertura del archivo.

u Abnr x
1+~ « excel 2019 » 00 previos v O 0 Buscar en 00 previos
Organizar = Mueva carpeta >~ 1 @
%] Documentos - Nombre Fecha de modificacién Tipo
I Escritorio £33 00r tabla multiplicarxlsx 19/10/2014 14:58 Hoja
= Imagenes 5] 01 métodos de relleno.xlsx 5/06/2014 17:12 Hojaf [«
Jj Musica I:I_E'] 01r gastos domeésticos.xlsx Hoja
B Objetos 3D 3] 02r balancexlsx Hoja
B Videos B2 03r descuentos sucesivosaxlsx Hojal
5| 08 Tabla multiplicar complicados.xls Hojal
2 Disco local (C) LD Pl Plrcados o
- BACKUP (D2)
6 - 25 - access
COPIA SEGURIDAD
excel 2019
00 previos = 5
Mombre de archivo: ~ | Todos los archivos de Excel (*x ~
Herramientas  ~ Cancelar
Abrir
Abrir como de solo lectura
Abrir como copia
referencias.xlsx Abrir en el explorador
sxcel 2019 = 02 referencias T R
Abrir y reparar...

El archivo puede abrirse como de sélo lectura para evitar su modificacién accidental, abrirlo
como una copia nueva del mismo, abrirlo en Vista protegida cuando no se confia en la
procedencia del archivo y se quiere evitar la ejecucion de macros, o abrirlo para reparar
cuando se trata de un archivo que se presume dafnado.
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Desde la cinta Archivo = Informacion - Administrar libro se pueden recuperar versiones
anteriores del archivo abierto. Excel guarda la ultima versién autoguardada del archivo en
caso de que se haya cerrado sin guardar. También, durante el trabajo con un archivo Excel
puede mostrar las diferentes operaciones de autoguardado que haya realizado para recuperar
alguna de ellas. Para que esta caracteristica funcione, es necesario tener habilitadas las
opciones "Guardar informacion de Autorrecuperaciéon” y "Conservar la ultima versién
recuperada automaticamente cuando cierro sin guardar" para lo que hay que ir a la
pestana Archivo = Opciones = Guardar.

3.1.3  Guardar un libro

Una vez terminado el trabajo en un libro, o en el caso de querer salvar copias intermedias del
mismo, se procedera a guardarlo. Esto se puede realizar de diversas maneras:

e Haciendo clic en el botén Guardar |§| en la barra de herramientas de acceso
rapido.

« Utilizando la combinacién de teclas Control + G.
+ Haciendo clic primero en el Menu Archivo, y luego en la opciéon Guardar.

Hecho esto, si el libro nunca se habia guardado anteriormente, aparece el cuadro de dialogo
de "Guardar como" que se explica en el siguiente punto. En caso contrario ya se habra
guardado con el contenido actual.

Después de guardar por primera vez un documento no hay que volver a repetir el nombre y la
ruta del fichero, sino que simplemente se guarda repitiendo alguna de las formas anteriores
sin que haya que dar ningun dato mas.

3.1.3.1  Guardar como

La opcion "Guardar como" de la pestaia Archivo se utiliza para guardar una copia de un
documento previamente almacenado. Permite seleccionar para la copia otra ubicacién
diferente a la del documento original, incluyendo en OneDrive, o con otro nombre u otro
formato de archivo.

Guardar como

Anclado

y
J

Recientes

G

Ancle las carpetas que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga
clic en el icono de anclar que aparece al mantener & puntero sobre una
. carpeta.
OneDrive

Hoy

Este PC
€ 00 previos

D » excel 20...

@[ 0

Agregar un sitio

Esta semana

Ql

Examinar
02 referen...

Dz = eacel 20...
Semana pasada

imprimir

[z » imagene..

Normalmente esta operaciéon crea una nueva copia del archivo, dejando intacto el archivo
original y guardando la copia con los cambios de ubicacién, nombre o tipo que se indiquen.

Si al realizar esta operacion se especifican la misma ubicacién, nombre y formato que el
archivo tenia originalmente, no se crea una copia. En esta situacion Excel pregunta si se
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desea reemplazar el archivo existente y, caso de confirmacion, reemplaza el archivo original
por el archivo modificado.

3.1.3.2 Opciones al guardar un documento

Al pinchar en la opcion Examinar se muestra una ventana como la siguiente:

i3l Guardar como x
+ « excel 2019 » 00 previos v O 2 Buscar en 00 previos
Organizar » MNueva carpeta == - 0
J'* Musica Lo Mombre Fecha de modificacion Tip
4 Objetos 3D @I 00r tabla multiplicarxlsx 19/10/2014 14:58 Ho
B videos £ 01 métodos de rellenc.xls 05/06/2014 17:12 Ho
2 Disco local (C:) ﬁ-‘] 01r gastos domésticos.xlsx

= BACKUP (D) £33 02r balancexlsc o1/e
35| 03r descuentos sucesivos.xlsx 24/02/2020 13:15

6-25- access

COPIA SEGURIDAD
excel 2019
00 previos v & >
MNombre de archivo: | v
Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx) ~
Autores: Kuma Etiquetas: Agregar una etiqueta

[[] Guardar miniatura

~ Ocultar carpetas Herramientas ~ Cancelar

Conectar a unidad de red...

Opciones web...
Opciones generales...

Comprimir imagenes...

Por defecto todas las hojas de calculo creadas con Microsoft Excel se guardan en su formato
propio que tiene la extension ".xIsx". Para guardar la hoja de calculo en un formato distinto se
debe seleccionar el formato requerido en la lista Tipo del cuadro de dialogo Guardar como.

También desde esta ventana "Guardar como" se pueden establecer algunas propiedades del
archivo como el autor del documento, etiquetas asociadas al mismo, titulo del documento,
asunto y si se desea guardar una miniatura del documento como parte del mismo. Al activar
esta ultima opcién el documento mostraré en el Explorador de archivos una vista en miniatura
de la hoja que estaba activa al guardar cuando se seleccione alguna de las vistas del
explorador que muestran miniaturas de los archivos.

Y desde Herramientas se puede elegir:
e Conectar a unidad de red: indicando la letra.

« Opciones web: para configurar como se vera el documento en los exploradores
(navegadores), sus nombres y ubicaciones de archivos, la configuracién del
monitor de destino, su codificacion y la configuracion de las fuentes
predeterminadas.

e Opciones generales: permite el documento con contrasefas para apertura, 0
lectura o escritura.

« Comprimir imagenes: para eliminar definitivamente las areas recortadas de las
imagenes y elegir la resolucion mas adecuada.
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3.1.4 Cerrar un libro

Una vez terminado el trabajo en el documento activo y en caso de no querer cerrar la
aplicacion se procedera a cerrar el libro. Para esto hay que seleccionar del Menu Archivo, la
opcion Cerrar. Con esto se consigue cerrar el documento, pero la aplicaciéon continta abierta.
En caso de no haber guardado el documento, la aplicacién preguntara si se desea guardarlo.

3.1.5 Salir de Microsoft Excel
Hay varias formas para salir de Microsoft Excel:
e Seleccionar la opcién Salir del Menu Archivo.

e Hacer clic en el Botén de Control de la ventana Cerrar o presionar la combinacion
de teclas Alt + F4.

Al igual que en el caso de cerrar un documento, Excel preguntara si se desea guardar el/los
archivo/s que se haya/n modificado.

3.2 Organizacion de las hojas de calculo

La estructura de un archivo de Excel es la de multiples hojas compuestas cada una de ellas
por una cuadricula, en cuyas celdas de introduce datos y formulas.

3.2.1  Libros de trabajo

Un archivo de Excel se denomina libro de trabajo. Un libro de trabajo esta formado por
multiples hojas de calculo. En el momento de crear un libro de trabajo éste se crea con un
numero determinado de hojas, en Excel 2019 es de 1, configurable desde las opciones del
programa desde la cinta de opciones Archivo, en Opciones, en la ficha General. El nimero
maximo de hojas con las que puede crearse un libro es 255, aunque una vez creado podran
seguir incorporandose hojas al mismo sin mas limite que el que imponga la capacidad de
almacenamiento del equipo que se esté utilizando.

3.2.2 Hojas de calculo

Las hojas de célculo son las hojas que forman parte de un libro de trabajo y cada una de ellas
es una cuadricula distribuida en filas y columnas cuya interseccion se denomina celda. Las
columnas de una hoja de célculo llevan encabezados en su parte superior y las filas los llevan
en su parte izquierda. Estos encabezados se utilizaran para identificar cada celda
componiendo a partir de estos encabezados lo que se denomina una referencia de celda.

3.2.3 Celdas y referencias de celdas

En una hoja de célculo, la celda es la estructura
minima de almacenamiento. En cada celda de una
hoja de calculo puede introducirse una férmula, que - B _
describe los calculos que se deben realizar, 0 un dato. | | fFreteuesto personal en Surce

2| [Trimestre 1 Trimestre

. . 3 |Ingresos
Los datos introducidos en una celda pueden ser |4 sueldode Pedro 13000 13
utilizados por las férmulas para calcular resultados 0 |5 Sueldode Eva 13500 135
6 Venta de bienes 200 1

pueden haber sido introducidos como etiquetas que
clarifiquen la comprension del contenido de la hoja. Para este ultimo objetivo acostumbra a
utilizarse datos de tipo texto, si bien, ocasionalmente, los textos también pueden ser utilizados
como datos sobre los que realizar céalculos.

Las celdas de una hoja de calculo tienen asociadas referencias para su identificacion y su
utilizacién desde las férmulas. El cuadro de nombres puede mostrar segun la situacion la celda
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activa, la celda inicial del rango seleccionado o un nombre existente si esta seleccionada su
celda o rango correspondiente.

Excel 2019 permite por cada hoja de calculo manejar hasta 16.384 columnas y 1.048.576 filas.

3.24 Rangos y referencias de rangos

En una hoja de calculo se denomina rango a un | . .
conjunto de celdas seguidas.

Al igual que las celdas individuales los rangos
también pueden ser referenciados. La manera de
referenciar un rango es indicando la referencia de
la primera celda seguida de dos puntos (:) y la
referencia de la Ultima celda del rango. De esta ¢

[T S TV % R

manera, el rango referenciado como B2:D5 es el conjunto rectangular de todas las celdas que
comenzando en la celda B3 se extiende hasta la celda D5.

3.3  Seleccionar, copiar y mover celdas y hojas

3.3.1 Seleccion de celdas

3.3.1.1

Grupo de celdas

1. Con la ayuda del mouse:

o

Hacer un clic en cualquiera de las cuatro esquinas del grupo de celdas que se
desea seleccionar.

Mantener presionado el boton del mouse, y arrastrarlo hasta obtener el grupo
de celdas.

Nota: No arrastrar la celda activa desde la esquina inferior derecha, porque se
activara la funcién de autorrelleno.

2. Con la ayuda del teclado:

o

3.3.1.2

Posicionarse como celda activa en cualquiera de las cuatro esquinas del grupo
de celdas que se desea seleccionar.

Mantener presionada la tecla MayUs mientras se mueve con las teclas de
direccionamiento (las teclas con flechas) en el sentido del grupo de celdas que
se desean seleccionar.

Grupo grande de celdas

Cuando se tiene un grupo muy grande de celdas, puede resultar muy incomodo desplazarse
en la hoja de calculo al mismo tiempo que se arrastra el mouse o mantener presionada la tecla
Mayus mientras se desplaza con las teclas de direccionamiento. Es por eso, que Excel permite
una seleccion mas sencilla para estos casos en la que solo hay que seguir los siguientes

pasos:

1. Con la ayuda del mouse:

o

Hacer un clic en cualquiera de las cuatro esquinas del grupo de celdas que se
desea seleccionar.

Pulsar la tecla F8 para activar la seleccién extendida: en la barra de estado
aparece Ampliar seleccion.
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o Dirigirse a la esquina opuesta en sentido diagonal de la celda activa
inicialmente, y hacer un clic sobre la celda de esa esquina para activarla y
automaticamente Excel seleccionara el grupo de celdas.

Nota: Para volver al estado anterior o simplemente para desactivar la
seleccion especial de celdas, hacer clic en F8 o pulsar la tecla Escape.

2. Con la ayuda del teclado:

o Posicionarse como celda activa en la esquina superior izquierda del grupo de
celdas que se desea seleccionar.

o Presionar Ctrl + Mayus + —. Con esta combinacion de teclas,
automaticamente se seleccionaran todas las celdas vacias en la/s misma/s
fila/s hasta encontrar alguna con contenido.

o Con la combinacion Ctrl + Mayus + | se conseguira la misma funcion, pero
para las columnas.

3.3.1.3  Grupo de celdas no contiguas
1. Con la tecla Citrl:

o Se hace una primera seleccion de forma normal. Y con la tecla Ctrl pulsada se
realizan tantas selecciones como se necesiten que se agregan a la primera.

3.3.1.4 Todas las celdas de una hoja
Hay varias formas:

e Pinchar en el boton Seleccionar todo que es el recuadro encima de la fila 1 y
antes de la columna A.

e Pulsar el atajo Ctrl + E. Si selecciona la regién actual de datos habra que volver a
pulsar Ctrl + E.

3.3.2 Seleccidn de hojas
3.3.2.1 Una hoja de calculo
Hacer clic en el nombre de la hoja de célculo y esta queda seleccionada.
3.3.22 Varias hojas de calculo que sean contiguas

1. Seleccionar el nombre de la primera hoja de célculo del grupo a seleccionar.

2. Mantener presionada la tecla Mayus y hacer clic en el nombre de la Gltima hoja de
calculo del grupo a seleccionar. Excel seleccionara automaticamente todas las
hojas que se encuentren entre la hoja activa y la Gltima hoja que se selecciona.

3.3.2.3 Varias hojas de calculo que no sean contiguas

1. Seleccionar el nombre de la primera hoja calculo del grupo a seleccionar.

2. Mantener pulsada la tecla Ctrl mientras se va haciendo clic sobre las hojas
deseadas.
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Todas las hojas de calculo

Hay varias formas:

* Seleccionar el nombre de la primera hoja calculo del libro y con la tecla Mayus
pulsada hacer clic en la ultima hoja del libro.

e Hacer un clic con el botén derecho del mouse sobre cualquiera de los nombres de
las hojas de calculo y elegir en el submenu la opcién Seleccionar todas las hojas.

3.3.3 Copiar y mover las hojas de calculo

¢ Mover:

1.

Seleccionar el nombre de la(s) hoja(s), haciendo un clic sobre la pestana
correspondiente.

2. Arrastrar la(s) hoja(s) a la nueva ubicacion entre las pestanas que contienen
los nombres de las hojas de calculo.
+ Copiar:
1. Seleccionar el nombre de la(s) hoja(s), haciendo un clic sobre la pestana
correspondiente.
2. Presionar Ctrl + clic sobre el nombre de la(s) hoja(s) y arrastrarla(s) a la nueva

ubicaciéon entre las pestanas que contienen los nombres de las hojas de
calculo.

¢ Otras formas de Mover/Copiar son las siguientes:

Desde la pestana Inicio:

1.
2.

4.

Seleccionar Celdas - Formato - Mover o copiar hoja....

En el cuadro de dialogo Mover o copiar activar la casilla de verificaciéon "Crear
una copia" para la realizacion de la copia de la hoja seleccionada, o no activarla
para moverla.

Al seleccionar un nombre de la hoja, quedara indicado delante de qué hoja se
quiere que se inserte la hoja previamente seleccionada.

Presionar Aceptar.

Desde el menu contextual (boton derecho del raton):

1.

5.

Pinchar en la pestaia de la hoja a mover o copiar con el botén derecho del
raton.

Elegir la opcion Mover o copiar....
En el cuadro de dialogo Mover o copiar activar la casilla de verificacion "Crear
una copia" para la realizacion de la copia de la hoja seleccionada, o no activarla

para moverla.

Al seleccionar un nombre de la hoja, quedara indicado delante de qué hoja se
quiere que se inserte la hoja previamente seleccionada.

Presionar Aceptar.
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3.3.4 Desplazamiento por la hoja de calculo

Como se ha mencionado con anterioridad, la hoja de trabajo en Excel tiene una amplia
cuadricula compuesta por multiples filas y columnas. Para moverse entre ellas se puede
utilizar el ratdn, las barras de desplazamiento o bien las flechas de direccién del teclado. Tener
en cuenta que cuando se desplaza a una celda, esta ultima se convierte en la celda activa.

Desplazamiento hasta ‘ Procedimiento

3.4

Al principio y al
final de los rangos

Presionar Ctrl + una tecla de direccion para desplazarse al
principio y al final de cada rango de una columna o fila
antes de detenerse al final de la hoja de célculo Para
desplazarse al principio y al final de cada rango mientras
se seleccionan los rangos antes de detenerse al final de la
hoja de célculo, presionar Ctrl + Mayus + una tecla de
direccion.

Presionar Blog Despl y, a continuaciéon, use la tecla de

Una fila hacia flecha arriba o abajo para desplazarse una fila hacia arriba

arriba o hacia o0 hacia abajo. También se puede desplazar una fila hacia

abajo arriba o hacia abajo con las teclas de direccion arriba y
abajo.

Una columna Presionar Blog Despl + tecla de flecha izquierda o la tecla

hacia la izquierda
o hacia la derecha

Una ventana hacia
arriba o hacia
abajo

Una ventana a la

izquierda o a la
derecha

Una gran distancia

Al principio y al
final de los rangos

hacia
hacia

Una fila
arriba o
abajo

de flecha derecha para desplazarse una columna hacia la
izquierda o hacia la derecha.

Presionar Re Pag o Av Pag.

Presionar Blog Despl y, a continuacion, mantener
presionada la tecla Ctrl mientras se presiona la tecla de
flecha izquierda o derecha.

Presionar Blog Despl + Cirl + tecla de direccion para
desplazarse rapidamente por las areas grandes de la hoja
de calculo.

Presionar Ctrl + tecla de direccién para desplazarse al
principio y al final de cada rango de una columna o fila
antes de detenerse al final de la hoja de calculo. Para
desplazarse al principio y al final de cada rango mientras
se seleccionan los rangos antes de detenerse al final de la
hoja de célculo, presionar Ctrl + Mayus + una tecla de
direccién.

Presionar Blog Despl + tecla de flecha arriba o abajo para
desplazarse una fila hacia arriba o hacia abajo.

Manejo de filas y columnas

3.4.1 Insertar filas, columnas y celdas

Para insertar una fila o una columna, primero hay que ubicarse en la celda donde se desee
hacer la insercién. La fila se insertara sobre la fila de la celda seleccionada y la columna se
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insertara a la izquierda de la columna de la celda seleccionada. Para insertar una fila o0 una
columna hay varias opciones:

e Hacer clic derecho sobre el titulo de la fila 0 columna correspondiente y, desde el
menu contextual, seleccionar Insertar.

* Pestafa Inicio = Celdas = Insertar = y seleccionar Insertar filas de hoja o Insertar
columnas de hoja.

Si se desea insertar un conjunto de celdas, y desplazar los datos hasta que dejen espacio a
la nueva seleccion, hay dos posibilidades:

e Insertar celdas en blanco

Seleccionar el rango de celdas donde se quieren insertar celdas en blanco y
seguidamente realizar una de las siguientes operaciones:

o Pulsar el botdn derecho del ratén, y desde el menu contextual, seleccionar
Insertar.

o Pestana Inicio = Celdas = Insertar = y seleccionar Insertar celdas.

Tras realizar esto, aparecera el cuadro de dialogo Insertar, en el cual se debe
elegir una de las cuatro opciones disponibles y hacer clic en el botén Aceptar.

Insertar ? X

Insertar

(® iDesplazar las celdas hacia la derecha

D Desplazar las celdas hacia abajo
() Toda lafila
(O Toda la columna

Cancelar

e Pegar celdas con contenido

Una vez realizada la operacién de Cortar o Copiar, posicionar el cursor en el lugar
en el que se desea insertar la seleccién y seguidamente realizar una de las
siguientes operaciones:

o Pulsar el botdn derecho del raton, y desde el menu contextual, seleccionar
Insertar celdas copiadas.

o Pestana Inicio = Celdas = Insertar = y seleccionar Insertar celdas copiadas.

En el cuadro de dialogo Insertar elegir abajo a la derecha como se desplazaran
las celdas: hacia la derecha o hacia abajo. Hacer clic en el boton Aceptar.

Insertar ? X

Insertar

@ iDesplazar las celdas hacia la derechal

(C) Desplazar las celdas hacia abajo
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3.4.2 Borrar filas, columnas y celdas

Para borrar una fila o columna, no basta con seleccionarla y pulsar la tecla Suprimir, ya que
esta accion sélo borra el contenido de las celdas, pero la fila o columna que contienen a esa
celda se mantienen. Para borrar una o varias filas o columnas completamente hay que:

1. Hacer clic derecho sobre el titulo de la fila o columna correspondiente.
2. Pulsar el boton derecho del ratén y seleccionar la opcion Eliminar.

Como alternativa, en la pestana Inicio = Celdas = Eliminar elegir la opcién Eliminar filas de
hoja, Eliminar columnas de hoja o Eliminar celdas segun interese.

3.4.3 Modificar el tamano de filas y columnas

Por defecto, Excel ajusta la altura de la fila al contenido de la misma. En cambio, el ancho de
la columna se mantiene fijo, y si el contenido no cabe en la celda, este invadira la celda
contigua, siempre que esté vacia; de lo contrario los datos quedaran ocultos.

Para cambiar manualmente el tamano de una fila, hay que acercar el cursor hasta el margen
izquierdo, en la zona en la que aparece la numeracion de las filas. O para cambiar el ancho
de una columna ir al margen superior, donde aparecen las letras que designan las columnas.
A continuacion, situar el cursor en la unién de dos filas o dos columnas hasta que cambie de
apariencia, adoptando la de una flecha doble. Luego presionar sin soltar el botdn del ratén y
arrastrarlo hasta el alto de fila 0 ancho de columna que se desee. Si en vez de ello se hace
doble clic se autoajustara automaticamente.

Si se conoce el valor exacto de la altura de la fila o del ancho de la columna, desde el menu
contextual elegir Ancho de columna o Alto de fila respectivamente. Tras esto aparecera un
cuadro de dialogo que pide el valor de la altura de la fila o el ancho de columna segun
corresponda.

Alto defila ? X Ancho de columna ? >

Alto de fila: Ancho de columna: | 10,29

Cancelar Cancelar

Otra forma es desde la pestana Inicio = Celdas = Formato y eligiendo segun interese. Aqui
ademas permite hacer también el autoajuste e incluso seleccionar el ancho predeterminado.

Cuando se comienza a trabajar con una hoja nueva, todas las filas y columnas poseen el
mismo ancho y alto predefinido. Este valor puede ser configurado segun sea las necesidades,
de modo que al crear una nueva hoja todas las celdas tengan el ancho y alto previamente
definido. También se puede realizar este cambio una vez que haya introducido datos en la
hoja de calculo, en este caso el cambio afectara a todas las celdas que no hayan sido
ajustadas previamente.

3.4.4 Ocultar y mostrar filas o columnas

Excel permite ocultar filas o columnas, de modo que, aunque existan, puede que no estén
visibles en la hoja. Para ocultar una fila o columna hay que seleccionarla y luego desde el
menu contextual elegir Ocultar. Si alguna celda de esa fila o columna contiene algun dato
que se usa en otro lugar de la hoja, ese dato seguira existiendo.

Para mostrar una fila o columna que se encuentra oculta, en primer lugar, seleccionar desde
el titulo las filas o0 columnas anterior y posterior a la que se encuentra oculta y desde el menu
contextual elegir Mostrar.
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También se puede ir a la pestafa Inicio - Celdas - Formato - Visibilidad - Ocultar y
mostrar y elegir la opcion deseada.

3.5 Edicion de celdas
3.5.1 Agregar datos a una celda
Agregar datos a una celda vacia es una labor sencilla. Solo es necesario tener una celda
seleccionada y comenzar a escribir en ella el contenido deseado. Luego de haber concluido
la escritura, presionar Enter para guardar los datos y se desplazara automaticamente a la
celda de abajo como celda activa.

Si la celda posee algun contenido y simplemente se quiere editar, hay que seguir los
siguientes pasos:

1. Doble clic en la celda que se desea editar, para asi convertirla en la celda activa.
Mover el cursor hasta la posicién del texto o contenido que se quiera editar.

Escribir los cambios.

> 0

Presionar Enter para que los cambios se hagan efectivos.
También se podria editar directamente desde la barra de férmulas.
3.5.2 Modificar el contenido de una celda

Para modificar el contenido de una o varias celdas, es posible realizar alguna de las siguientes
operaciones:

e Seleccionar la celda y realizar un doble clic de ratén.

e Seleccionar la celda y pulsar la tecla F2, y se colocara el cursor al final del
contenido.

e Seleccionar la celda y posicionarse en la barra de férmulas.
Al realizar alguna de estas operaciones, es posible editar el contenido de la celda. Con las
teclas de direccion se puede desplazar por el contenido de la celda o bien situarse en cualquier
lugar con un clic de raton. Una vez realizadas las correcciones pulsar la tecla Enter.

3.5.3 Eliminar el contenido de una celda

Para eliminar el contenido completo de una o mas celdas, una vez seleccionada(s) hay varias
formas:

e Pulsar la tecla Supr o Delete.

e Botén derecho del ratén = Eliminar: permite desplazar las celdas hacia arriba o
hacia la izquierda, e incluso eliminar filas o columnas completas.

* Botdn derecho del ratdon - Borrar contenido: borra el contenido, pero no los
formatos ni los comentarios. Tampoco hay desplazamientos y el cursor se queda
en la misma celda.

Desde la pestana Inicio = Edicion = Borrar se puede elegir si se borra todo, los formatos, el
contenido, comentarios o hipervinculos.
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3.5.4 Cortar, copiar y pegar datos

Con Excel se pueden copiar o cortar (mover) celdas desde y hacia cualquier otra celda, hoja
de calculo, libro de Excel u otras aplicaciones.

Las operaciones de copiar y cortar se diferencian basicamente en que copiar mantiene los
datos en su localizacién original, realizando un duplicado de los mismos, mientras que la
opcién cortar borra los datos de la ubicacién de origen. Estas operaciones pueden ser hechas
con la técnica de arrastrar y soltar.

Para cortar o mover datos usando arrastrar y soltar hay que seleccionar el rango de origen,
situar el puntero del ratén en alguno de los bordes del rango seleccionado, hacer un clic de
raton, y sin soltar el botén, arrastrar el bloque seleccionado hasta dejarlo en la posicion que
se desee. Para copiar datos es lo mismo, pero, en este caso, se selecciona el rango origen,
se arrastra el bloque seleccionado y antes de soltar se debe pulsar la tecla Control.

También se pueden cortar o copiar datos a través del Portapapeles. Asi, mientras los datos
no se peguen, se mantienen en un espacio de memoria (llamado Portapapeles). Para cortar
0 copiar datos se debe seleccionar el rango (las celdas), y posteriormente llevarlo al
portapapeles mediante alguna de las siguientes opciones:

» Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar de la pestana Inicio = Portapapeles.

* Seleccionar el comando Cortar o el de Copiar desde el menu contextual que
aparece al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre la zona seleccionada.

o Presionar las teclas Cirl y la letra X, para cortar, o bien, la tecla Ctrl y la C, para
copiar.

Para pegar los datos copiados o cortados, no es necesario seleccionar todo el rango de
destino, basta con seleccionar la primera celda del rango, y luego presionar las teclas Ctrl y
la letra V, o ir al comando Pegar, desde la pestana Inicio - Portapapeles o desde el menu
contextual que se despliega al hacer clic con el botén derecho en el lugar donde se desea
dejar los datos del portapapeles.

3.5.5 Pegado especial

También se puede hacer un pegado especial de los
datos copiados o cortados. Esto es util en caso de que

] . . alla ol alle, e e ol
NO se desee copiar la celda con toda su informacion [ ls LA 128 1% s
(tanto datos, como los diversos formatos aplicados a las
celdas), como lo hace la operacion de pegado
tradicional.

T-_Ll Opciones de pegado:

Pegado especial... »

Se puede seleccionar la opcién Pegado especial desde el menu contextual que se despliega
al hacer clic con el botén derecho en el lugar donde dejaran los datos del portapapeles.

O desde la pestana Inicio - Portapapeles = Pegar que despliega, segun el caso, distintas
opciones de pegado.

Centro de Estudios KUMA 20 UF0321



MF0233_2 - Ofimética
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Pegado especial...

Pero si se elige abajo la opcién Pegado especial se mostrara el siguiente cuadro de didlogo
de Pegado especial desde donde se pueden realizar las siguientes acciones:

Pegado especial ? X
O Todo utilizando el tema de origen
(O Todo excepto bordes
() valores () Ancho de las columnas
() Formatos (O Formatos de nimeros y formulas
O Comentarios O Formatos de nameros y valores
() Validacién Todos los formatos condicionales de combinacién
Operacion
(®) Ninguna () Multiplicar
(O sumar () Dividir
() Restar
[] sartar blancos [ Transponer
Pegar vinculos Cancelar

* En Pegar: se indica qué informacién o propiedades de las celdas se quiere pegar.

 En Operacion: Si las celdas de destino y de origen contienen datos numéricos,
entonces se puede definir una operacién matematica a realizar entre las celdas de
ambos rangos (origen y destino).

e Saltar blancos: En el area de pegado, no se pegaran las celdas en blanco que
existieran en el area de origen.

e Transponer: Cambia la orientacion de los datos copiados al ser pegados. Es decir,
las filas se convierten en columnas y las columnas en filas.

* Pegar vinculos: Introduce en las celdas de destino la referencia a la celda de
origen que le corresponde, de modo que, si se modifica un valor en la celda de
origen, se modificara en la de destino.
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4 Tipos de datos

41 Tipos de datos

Aparte de las formulas que se explicaran en su punto correspondiente, los datos introducidos
en una celda pueden ser de tres tipos diferentes:

41.1 Textos

Excel entiende como dato de tipo texto cualquier secuencia alfanumérica que se introduce en
una celda, pudiendo contener hasta un maximo de 32.767 caracteres.

41.2 Numeros

Excel entiende como valor numérico cualquier secuencia numérica que se introduzca, siendo
las fechas también un valor numérico que se representa con un formato especifico.

41.3 Valores légicos

Las secuencias de caracteres VERDADERO y FALSO son interpretadas por Excel como
valores légicos en lugar de textos. Estos dos valores conforman el conjunto de valores
utilizados en la logica binaria y se utilizan para evaluar el resultado de comparaciones o
expresiones logicas.

4.2  Operaciones de arrastre segun datos

Excel permite arrastrar una celda por el controlador de Relleno o de Autorrelleno que es ese
pequeno cuadradito que esta en la esquina inferior derecha de la celda activa como muestra
la imagen. Se puede arrastrar tanto en vertical (arriba o abajo) como en horizontal (izquierda
o derecha).

También en el momento de arrastrar se pueden realizar copias de datos o series numéricas
(apretando la tecla Ctrl) segun interese. Para conseguir series numeéricas de intervalos
definidos hay que seleccionar al menos dos elementos con ese intervalo y arrastrar.

Al finalizar de arrastrar aparece en la esquina inferior derecha el icono de las Opciones de
autorrelleno que permite elegir entre distintas opciones, incluyendo las referidas al formato.

el

= R

Copiar celdas

O  Serie de relleno

O Rellenar formatos solo
Rellenar sin formato

O Relleno rapido

Segun sea el tipo de contenido de la celda las celdas siguientes podrian copiar su contenido
(duplicarse) o seguir una serie. Por defecto hay series predeterminadas para los dias de la
semana y los meses del afno (pueden variar con la configuracion regional), pero ademas se
pueden crear listas personalizadas. Algunos ejemplos serian los siguientes:
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| A | B C D E F G H 1 K L L] N a L Q
1 |Arrastrar con el controlador de reflens Arrastrar con el controledor de relleno
Seleccianandn loe 2
2 |sin formato Formato: Moneda con dos decimales v color de fuente Rojo primercs elemenios
| Copiar | Serieds seleccionanda los 3 Capisr Serie de Rellenmr | Rellenar sis Rellenn Serie de Capiar Seriede | Copiar
3| celdes relleng primeros clementos celdas rellena | formetos sole|  formato répide rellena celdes refleng celdas
41 1 1 1 5 200€ 2,50 2p0¢ 200€ Antonlo Rodriguez  Antonio 1manzana 1manzana I peras 2 peras
5 | 1 1 10 300 2 Maria Lopez Maria Zmanzana 1manzana 5naranjas 5naranjas
i 1 1 & 15 400€ 2 Pedro Santana Pedro % manzana 1manzana 5 peras 2 peras
7| 1 1 7 20 Flena Domingoez Flena Amanzana  1manzana & naranjas 5 naranjas
8] 1 1 o 25 2 Smanzana  lmanzana & peras 2 peras
9 1 1 1 30 2 Escribir &ntonio en L4 Gmanans  1manrana 7 naranjaz |5 nsranjas
0| 1 1 12 35 2 Arrastrar hacia absio y elegir Tmenzna  lmanzana Speras  2geras
1| 1 1 15 a0 2 Wellcsa il y relensc of 8manana  1manzana |8 naranjas 5 naranias
12| 1 1 7 s 2 misma patrdn.
13 1 1 15 50 2
14 | 1 1 21 55 2
15 | 1 1 23 &0 2
16 1 1 % 55 2
17|
1
18 |Listns predeterminadas Lista personalirede
20 |enero marrn oo Agosto sep Lunes JUEVES do ma Korte ESTE
21 |febrero abril AGOSTO Septiembre oct Martes VIERNES fu. mi. Sur OESTE
22__;marm mayn SEPTIEMBRE Oetubre nov Midreoles  SABADO ma fu Este MNORTE
] :aht.l Junig OCTUBRE Noviembre  dic Jueves DOMINGD  mi i Ocste SUR
24 |mayo fulio NOVIEMBRE Diciembre  ene Viernes LUNES i sh Naorte ESTE
25 :iur\ib agosts DICIEMBRE  Enero feby Ehhadn MARTES vi. do. Sur OESTE
26 |julio septiembre ENERD Febrero mar  Domings  MIERCOLES sa I Este NORTE
27 |agosto octubre FEBRERD Marm abr Lunes JEVES do ma Oieste SUR
28 |septiembra noviembre MARZD Bbril may Martes VIERNES u. mi.
20 |octubre  diciembee  ABRIL Mayo jun  Miércoles SABADD  ma ju
30 |noviembre enero MAYD Junio Jul lueves DOMINGD mi
31 |diciembre febrero  JUNID Julio ago Viernas LUNES ju. 54
32 |enero marn Lo Agoste sep  Sahado  MARTES v ==

Si el contenido de una celda fuesen férmulas o funciones que impliquen a otras celdas, al
arrastrar podrian cambiar las referencias a esas celdas como se explicara en su punto
correspondiente.

5 Formatos de celda

En la cinta de opciones Inicio se encuentran propiedades de celdas relativos a los formatos
para presentacion de datos en la celda. Entre otros estan: Numero, Alineacion, Fuentes,
Bordes y Relleno y Proteccion de las celdas de la hoja. Todos estos formatos aparecen,
ademas, agrupados en el cuadro de dialogo de Formatos de celdas, al cual se puede acceder
desde los bloques de dicha cinta utilizando el botén que aparece en la parte derecha del titulo
de los grupos Fuente, Alineacién o Numero, o directamente, con el atajo Ctrl + 1.

5.1 Numero
En esta ficha es donde se seleccionan los formatos con los que se representan los valores

contenidos en las celdas. Se encuentran organizados en categorias y cada categoria presenta
diferentes opciones con las que introducir variaciones en la manera de mostrar los datos.
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Formato de celdas ? X

. Alineacién  Fuente  Borde  Relleno  Proteger

Categoria:

[ General | Muestra

| Numero

Moneda

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

Hora

Parcentaje

Fraccion

Cientifica

| Texto
Especial
Personalizada

Cancetor |

5.1.1 Formato de numeros. Categorias

Para ver todos los formatos de nimero disponibles, hacer clic en el selector de cuadro de
dialogo junto a Numero, en el grupo Numero de la pestana Inicio.

|General '| |_r
2 . o oo0 | %8 09 Formato Da
i i condicional ~ con
Mumero Est
Formato de nimero
Formato / Ejemplos Descripcion
General Formato de nimero predeterminado que Excel aplica cuando

se escribe un numero. La mayor parte de los nimeros a los
que se aplica el formato con la opcion General se muestran
tal y como se escriben. No obstante, si la celda no es lo
5 suficientemente ancha para mostrar todo el numero, el
formato General redondea los numeros con decimales. El
formato General también usa la notacién cientifica
(exponencial) para los numeros grandes (12 o mas digitos).

Numero Se usa para la presentacion de numeros en general. Se
puede especificar el nimero de posiciones decimales que se

5,00 va a usar, el uso qe un separad_or de miles y el modo en que
se muestran los nimeros negativos.

Moneda Se usa con los valores monetarios y muestra el simbolo de
moneda predeterminado junto a los numeros. Se puede
especificar el nimero de posiciones decimales que se va a

5,00 € usar, el simbolo y el modo en que se muestran los nimeros

5,550 € negativos.
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Formato / Ejemplos Descripcion

Contabilidad

15,90 €
95,90 €

Fecha

01/01/2020

Miércoles, 1 de
enero de 2020

1-ene.-2020

Hora

07:30 AM
7:30:00
1-1-20 7:30

Porcentaje
50%

Fraccion
2/5

Cientifica

5,566667E+00

Texto
Esto es un texto

Especial
35328

Personalizada

Centro de Estudios KUMA

Este formato también se usa para valores monetarios, pero
alinea los simbolos de moneda y las comas decimales en una
columna. Solo permite especificar el nimero de posiciones
decimales y el simbolo.

Muestra los nimeros de serie que representan fechas y horas
como valores de fecha, segun el tipo y la configuracién
regional (ubicacion) especificados. Los formatos de fecha que
comienzan con un asterisco (*) responden a cambios de la
configuracién regional de fecha y hora, que se especifican en
el Panel de control. Los formatos sin asterisco no se ven
afectados por la configuracién del Panel de control.

Muestra los nimeros de serie que representan fechas y horas
como valores de hora, segun el tipo y la configuracion regional
(ubicacion) especificados. Los formatos de hora que
comienzan con un asterisco (*) responden a cambios de la
configuracién regional de fecha y hora, que se especifica en
el Panel de control. Los formatos sin asterisco no se ven
afectados por la configuracién del Panel de control.

Multiplica el valor de la celda por 100 y muestra el resultado
con un simbolo de porcentaje (%). Se puede especificar el
nuamero de posiciones decimales que se desea usar.

Muestra un numero como fraccion, segun el tipo de fraccion
que se especifique. (En la celda en la que se encuentre el
formato Fraccion se observara 2/5 mientras que en la barra
de formulas se visualizara 0,4).

Muestra un nimero en notacién exponencial, en el que se
reemplaza parte del niumero por E+n, donde E (exponente)
multiplica el nimero anterior por 10 elevado a n. Por ejemplo,
un formato Cientifico de 2 decimales muestra 12345678901
como 1,23E+10; 1,23 se multiplica por 10 elevado a la décima
potencia. Se puede especificar el nimero de posiciones
decimales que se desea usar. (En la celda en la que se
encuentre el formato Cientifico se observara 5,566667E+00
mientras que en la barra de formulas se visualizara
5,56666666666).

Este formato trata el contenido de una celda como texto y lo
muestra tal como se escribe, incluso si se escriben nimeros.
La alineacion del contenido de la celda usando este formato
se realiza a la izquierda.

Muestra un nimero como un cédigo postal, un nimero de
teléfono o un numero de la Seguridad Social.

Permite modificar una copia de un co6digo de formato de
numero existente. Admite crear formatos personalizados para
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Formato / Ejemplos Descripcion

5.2

5, 35 metros.

formatos.

Alineacion

* Fuente: Microsoft® 2021. Ejemplos KUMA

cualquier tipo de dato que se agregue a la lista de tipos de

En esta ficha se establece la forma de alinear los datos dentro de la celda. Existen algunas
opciones que, por ejemplo, Word no tiene.

Aparte de las alineaciones Horizontal y Vertical (cada una con sus opciones) hay un Control
de texto con las siguientes opciones:

Ajustar texto: Para que el contenido de la celda se adecue al tamarno de la misma
en el caso de que dicho contenido supere el espacio de la misma.

Reducir hasta ajustar: Cambia el tamano de los datos de la celda, reduciéndolo
hasta adaptarlo al tamafio de esta.

Combinar celdas: Como indica su nombre combina y a la vez centra las celdas
seleccionadas en una unica celda.

Y también una Orientacion donde se puede girar o rotar el contenido de las celdas

seleccionadas.

Formato de celdas

: Fuente  Borde

Alineacion del texto

Horizontal:
| General
Verticak
[ inferior [v]

VE Sangria:

0o =

Distribuido justificado

Control del texto

[[] Ajustar texto

[] Reducir hasta ajustar

[J combinar celdas
De derecha a izquierda

Direccién del texto:

| Contexto v

Relleno

Proteger

Orientacion

el

o+ xm =
-
™
=
o
*

0 5=

| Grados

Cancelar |

La direccion del texto puede ser de izquierda a derecha, de derecha a izquierda (como el

arabe) o segun la configuracion regional, contexto.

53

Fuente

En esta ficha se ajusta lo relativo a la tipografia utilizada en la celda para mostrar los datos.

Las caracteristicas para ajustar pueden ser:
Centro de Estudios KUMA
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e Fuente.
e Estilo.
¢ Tamano.

e Subrayado.
e Color.

* Efectos: Tachado, Superindice y Subindice.

Formato de celdas ? X

- " - [
Nimero  Alineacion | | Borde  Relleno  Proteger

Fuente: Estilo: Tamafio:
Calibri Normal 1
Calibri Light (Titulos R tormal | 8 ~
Calibri (Cuerpo : Cursiva 9
Agency FB iNegrita 10
Alef | Negrita Cursiva
Algerian 12
Amiri il | | 114 »
Subrayado: Color:
Ninguno ~| | I | Fuente normal
Efectos Vista previa
[[] Tachado
[ superindice calibri
[] subindice

Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla,

Aceptar Cancelar

5.4 Borde

En la ficha de Borde se ajustan los contornos tanto exteriores como interiores de la celda o
rango que se encuentre seleccionado. Es posible seleccionar el estilo, color y ancho de las

lineas a utilizar y la ubicacion en la que se desea establecer la linea.
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Formato de celdas ? X

Namero  Alineacion  Fuente : : Relleno  Proteger

Lineas Preestablecidos

Estilo: —— )
v e T R

Ninguno Contorno  Interiar

Texto
Color

N

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

5.5 Relleno

Se utiliza para establecer los colores, tramas o0 efectos que se desean utilizar como relleno de
una celda o rango de celdas.

Formato de celdas ? X

Nimero  Alineacion  Fuente  Borde , Proteger

Color de fondo: Color de Trama:
Sin color | Automatico v|

(M EEEEEEE Estilo de Trama:

1THREOOOI |
OmEEREEEO | [
EEEEERESE
FEEEEERN
EEEEEEN
ERE P EEEEN

Bl 1] N
JOEE
ONMN
RN
EEE

Efectos de relleno... Més colores..,

Muestra

Cancetnr |

5.6  Proteger
En la ficha Proteger se puede bloquear u ocultar el contenido de las celdas:

+ Bloqueada: una celda se bloquea cuando se desea que no se pueda modificar su
contenido. Por defecto todas las celdas de una hoja estan inicialmente bloqueadas.
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¢ Oculta: una celda se oculta cuando se desea que no muestre en la barra de
formulas la informacién contenida en ella.

Para que las opciones Bloqueada y Oculta se pongan en funcionamiento es necesario
proteger la hoja desde la cinta de opciones Revisar, en el grupo Proteger, Proteger hoja.

Formato de celdas ? X

Nimero  Alineacion Fuente Borde  Relleno : Proteger!

Blogueada
[ ocutta

Mo podra bloguear celdas ni ocultar formulas a menos que la hoja de calculo esté protegida
(pestafia Revisar, grupo Proteccion, botdn Proteger hoja).

5.7 Formatos por defecto al introducir datos

Al introducir un dato en una celda, Excel va a intentar, en primer lugar, interpretarlo como un
numero. Por defecto alineara los numeros y fechas a la derecha, el texto a la izquierda y los
valores légicos centrados. Cuidado porque segun la configuracién regional puede haber
alguna diferencia: por ejemplo, en Espana, 1,23 es un numero, pero 1.23 es un texto.

A veces intentara también automaticamente aplicarle un formato al dato. Por ejemplo, si se
escribe en una celda 24-6-1 y se pulsa la tecla Enter para fijar ese valor, Excel
automaticamente interpreta ese dato como una fecha y lo transforma a 24/06/2001.

Si el nimero es muy grande y no es posible desplegarlo en la celda, Excel aplicara el formato
cientifico. Por ejemplo, si se teclea el nimero 12345678901234 Excel lo puede mostrar como
1.23457E+13 o incluso 1E+13 segun el ancho de la celda. EI E+13 equivale a 10Exp(13), 10
elevado a 13, 10'3, o lo que es igual, a multiplicar por un 1 seguido de 13 ceros. Si ain de
este modo, el nimero no cupiese en la celda, ésta aparecera rellena de los simbolos: ###i#.

5.8 Dar formato como tabla

En la cinta de opciones Inicio = Estilos = Dar formato como tabla, se puede aplicar a un
rango de celdas, diversos formatos que vienen predefinidos, como si fuera una tabla de Word,
por ejemplo.

Si se quiere, en la primera fila del rango al que se aplica el estilo de tabla se incorporan

herramientas para filtrar los datos de la tabla. También aparece una pestana llamada Disefo
dentro de Herramientas de tabla que permite operar con ella.
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LS =/

Dar formato |Estilos de

p

E‘“ Insertar ~

@
" Eliminar  ~

A

v L

Ordenary  Buscary

Nuevo estilo de tabla...

Nuevo gstilo de tabla dinamica...

como tabla ~| celda - {=5 Formato ~ | #® ~ filrar ~ seleccionar -
Claro Y
R EEEEE B e S N -
S==E=E =R 2 i il
e e e e [=l=l=l=]
Medio Anaranjado clare, Estilo de tabla claro 17
e ey oo |==========)
- =[=[=]=]-=[=]=]=]— W =]=]=]=]=] [—[—[—]—]— | —]—[—]—=]=]
EEEEE EEEEE S=Esss Ssmss ————— EEEEE EEESES
EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE SSSSS EEEEE .-
_—— e s e T B e
===== I [Sl=l==]=] [=]=[=]=]=] [=]=]==]=] [=[=]=]=]=] [=]=[=[=]=
NN === o S22 CoDIDD Coooo EEEEE EEEEE
R EEEEE EEEEE Eo== - EEEEE EEEEE
BN SISSISS SSS=Z SSISC CoIo SEsEs 5Es=S
Oscuro

Estilos de celda

En la cinta de opciones Inicio = Estilos = Estilos de celda, se puede aplicar a un rango de
celdas, diversos formatos que vienen predefinidos. Aqui no se incluyen, como en el apartado
anterior, celdas de cabecera.

== | Insertar - ¥
| E | ‘.J Tj gEliminar T §| i QY 40
T Formato  Darformato Estilosde | Ordenary  Buscary
o condicional ~ como tabla - | celda = (& Formato ~ ¥~ filtrar - seleccionar -

Bueno, male y neutral

Normal Bueno Incorrecto Neutral

Datos y modelo

WM~ ’W‘Notas
Texto de adv... Texto explica...

Titulos y encabezados

Encabez... Encaberadoa Titulo Titulo 2 Titulo 3 Total

Estilos de celda temiticos

20% - Enfasisl  20% - Enfasis2  20%- Enfasis3  20% - Enfasis4  20%- Enfasis5  20% - Enfasisé
40% - Enfasisl  40% - Enfasis2  40%-Enfasis3  40%-Enfasis4  40%- Enfasis5  40% - Enfasisé
|60% - Enfasisl = 60%- Enfasis2  60%-Enfasis3  60%-Enfasisd  60%- EnfasisS  50% - Enfasis6
TN T CE

Formato de nimero

Millares Millares [0] Moneda Moneda [0] Porcentaje

[E Muevo estilo de celda..,

E Combinar estilos...

5.10 Formato

condicional

El formato condicional en Excel es una funcionalidad de gran utilidad al momento de realizar
el andlisis de datos ya que se puede dar un formato especial a un grupo de celdas para
resaltarlas si cumplen una condicion o en base al valor de otra celda. Esto permite aplicar un
tipo de fuente especifico o un color de relleno diferente para aquellas celdas que cumplan con

Centro de Estudios KUMA
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ciertas reglas y asi poder identificarlas facilmente en pantalla. Por ejemplo, que las celdas que
tengan un valor mayor o igual a 100 tengan un fondo de color verde.

Para aplicar el formato condicional hay que seleccionar las celdas a las que se les aplicara el
formato condicional y después hacer clic en el comando Formato condicional que aparece
en el grupo Estilos de la ficha Inicio. Al seleccionar alguna de las opciones del menu, el
formato se aplicara para aquellas celdas que cumplan con cierta condicion o regla.

m=e] =7} B=insetar ~ | 2.~ A
|.‘.J |_._J Frp o L ) zY p
& Eliminar

7
Formato Dar formato Estilosde | F Ordenary  Buscary
condicional *|como tabla ~ celda ~ (= Formato ~ 7 filtrar ~  seleccionar ~

1 f ]
] 13 ==
E Reglas para resaltar celdas | ! EI Es mayor que...
W =]
LI_UI' Reglas para valores superiores e inferiores L4 |—|i| Es menor que...
E- ! » -
| =5 Barras de datos P | Entre...
Y e co Nl -
&= | Escalas de color I Es igual 3.

tm.!

[__
2

Texto que contiene...

|
] _I Una fecha...

B Borrar reglas b Lm

EI Administrar reglas...

|5=| Valores duplicados...

Mas reglas...

Un formato condicional en Excel esta siempre basado en una regla que posteriormente se
podra editar si asi se quiere. Las reglas que se crean para los formatos condicionales se
pueden dividir en dos grandes grupos:

+ Reglas basadas en valores de celda: se basan en el mismo valor de la celda
donde se aplica la condicion (Mayor que, Menor que, Igual a, Entre, etc.).

En el ejemplo se indica que las celdas que contengan un valor menor de 250
tendran un formato con el color de fondo magenta. Ya hay un listado de opciones
de formatos predeterminados, pero se podrian cambiar también los formatos de
Numero, Fuente, Bordes y Relleno tal y como se han ido viendo en el punto de
Formatos de celda.

Nueva regla de formato ? X

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segun sus valores

= Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato Unicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar formato unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
= Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

= Utilice una formula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcién de regla:

Dar formato dnicamente a las celdas con:

=l

Walor de la celda v menor gue w =250

Aceptar Cancelar
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+ Reglas basadas en férmulas: ofrecen mayor flexibilidad porque se puede aplicar
un formato especial utilizando una férmula donde se podra aplicar una légica mas
compleja.

La siguiente imagen indica que en las celdas seleccionadas se pondra el color de
fuente en rojo si el valor de la celda E4 es menor de 250.

Mueva regla de formato ? pd

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas las celdas segdn sus valores

= Aplicar formato unicamente a las celdas que contengan

= Aplicar formato unicamente a los valores con rango inferior o superior

= Aplicar formato unicamente a los valores que estén por encima o por debajo del promedio
» Aplicar formato unicamente a los valores Unicos o duplicados

= Utilice una férmula que determine las celdas para aplicar formato.

Editar una descripcidn de regla:

Dar formato a los valores donde esta férmula sea verdadera:

>

=SES4<250

Vista previa: AaBbCcYyZz Eormato...

Cancelar

Al igual que se pueden administrar las reglas: crear nuevas, o modificar o eliminar las
existentes, indicar que se pueden aplicar varias reglas simultaneamente al mismo grupo de
celdas. Unicamente hay que controlar que no se solapen condiciones con formatos distintos
para los mismos casos.

Administrador de reglas de formato condicionales ? X

Mostrar reglas de formato para | eleccion actual

| Hueva regla... 7 Editar regla.. 7% Eliminar regla hd
Fegla [aplicada en el orden mostrado]  Formato Seaplicaa Detener si es verdad
Farmula: =SE$4<250 AaBbCcYyZz =SA56:5D513 1 O
Formula: =5E54=350 AaBblcYylz =5A5E:5D513 + O

Aceptar Cancelar Aplicar

6 Formulas

Las férmulas en Excel se utilizan para describir los calculos que se requieren. Se plantean de
tal forma que éstas sean independientes de los datos con los que van a operar. Esta
independencia hace posible que la misma hoja de calculo pueda ser utilizada con multiples
grupos de datos, obteniéndose nuevos resultados para cada uno de ellos sin necesidad de
introducir variaciones en las férmulas. Para que Excel identifique el contenido de una celda
como una férmula, y proceda a calcular el resultado que proporciona, ésta debe comenzar
con el signo igual, =.

Como alternativa a este simbolo, Excel también admite la utilizacion del signo + al comienzo
de una férmula, si bien este ha sido incluido para compatibilizar con otros programas de hoja
de calculo que utilizaban este simbolo. Si se introduce +4+3 en una celda devuelve 7 y en la
barra de formulas se leera =4+3. Si se escribe +MAX(5;8) devolvera 8 y en la barra de formulas
se vera =+MAX(5;8).
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E incluso el signo - también se admitiria en algunos casos. Por ejemplo, si se escribe en una
celda -4-3 devuelve -7 y si se mira en la barra de formulas aparecera =-4-3. Y también si se
escribe -MAX(5;8) devolvera -8 y en la barra de formulas se vera =-MAX(5;8).

Una férmula puede contener hasta cuatro elementos: valores constantes, referencias a
celdas, operadores y funciones.

6.1 Constantes

Son valores, normalmente numéricos, que se introducen directamente como parte de la
formula. Estos valores suelen ser fijos para el calculo realizado y no cambian cuando el calculo
se realiza distintos grupos de valores. Por ejemplo, para el calculo de conversion de euros a
pesetas se puede utilizar la férmula:

Pesetas= 166,386 * Euros

donde el valor 166,386 es un valor constante, ya que se utiliza siempre para este calculo con
independencia cuales sean los demas valores que vayan a intervenir en el problema.

6.2 Referencias a celda

Como ya se ha mencionado anteriormente las referencias a celdas son identificadores
asociados a las celdas que se utilizan para hacer referencia a ellas desde las formulas.
Cuando en una férmula aparece una referencia a una celda, Excel utilizara para la realizacién
del calculo el valor contenido en la celda. Si el valor que contiene la celda es cambiado por
otro Excel volvera a calcular automaticamente la férmula para mostrar el resultado que
corresponde con el nuevo valor introducido. De esta manera, la formula:

=A1+B5

mostrard como resultado la suma de los valores contenidos en cada momento en las celdas
cuyas referencias son A1 y B5.

La manera mas habitual de referenciar una celda es utilizando la letra que identifica la columna
a la que pertenece seguido del nimero que identifica |a fila donde se encuentra. Asi, la celda
que se encuentra en la columna C y en la quinta fila de la hoja tiene por referencia C5.

No obstante, Excel tiene una segunda forma de referenciar celdas, aunque su uso no esta
muy extendido. Esta segunda forma de referenciacion se denomina referencias F1C1, donde
F es la Filay C es la Columna. Para utilizarlo debe configurarse el programa desde la cinta de
opciones Archivo, en Opciones, en la ficha Férmulas, activando la opcion Estilo de referencia
F1C1. Una vez activada las columnas de la hoja apareceran encabezadas en su parte superior
por numeros en lugar de letras y las celdas se referencian segun el numero de la fila donde
se encuentra y a continuacion por el numero de la columna. De esta manera, la celda que se
encuentra en la fila quinta y en la tercera columna tendra por referencia F5C3.

Las referencias a celdas se dividen en tres tipos de referencias. Esta clasificacion se hace en
base a como se comportan las referencias cuando una férmula se copia pega o se arrastra
con el controlador de Relleno o de Autorrelleno (pequeno cuadradito en la esquina inferior
derecha de la celda activa) desde una celda a otra dentro de la hoja de calculo.

+ Relativas: son aquellas referencias que varian al copia pegarse o arrastrarse la
formula. Se designan mediante el nombre de la columna seguido del nombre de la
fila. Ejemplo: A1.

« Absolutas: en este tipo de referencia, la celda se mantiene fija en la misma
posicién cuando la férmula se copia pega o se arrastra. Se indican anadiéndole el
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signo del délar delante de la columna y la fila. Ejemplo: $A$1. Las celdas a las que
se les asigna un nombre de rango se comportan como celdas absolutas.

 Mixtas: son aquellas en las que una parte de la celda (la fila o la columna) se
mantienen como relativas y la otra parte como absoluta. Ejemplo: A$1 o $A1.

6.3 Operadores

Los operadores son simbolos que representan operaciones a realizar con los datos. En Excel
hay cuatro grupos de operadores:

6.3.1 Operadores aritméticos
Se utilizan para realizar las operaciones matematicas basicas como sumas, restas o

multiplicaciones. Estos operadores utilizan valores numéricos como operandos y devuelven
como resultado un valor numérico.

Operador aritmético Significado Ejemplo
+ (signo mas) | Suma 3+3
— (signo menos) Resta 3-1
‘ Negacién -1
* (asterisco) Multiplicacion 3*3
/ (barra oblicua) ‘ Division 3/3
% (signo de porcentaje) | Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) | Exponenciacion 82

6.3.2 Operadores de comparacion

Se utilizan para comparar dos valores. Se puede comparar dos valores de cualquier tipo
utilizando estos operadores y el resultado es un valor 16gico: VERDADERO o FALSO.

Operador de comparacion Significado Ejemplo
= (signo igual) Igual a A1=B1
> (signo mayor que) Mayor que A1>B1
< (signo menor que) Menor que A1<B1
>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que A1>=B1
<= (signo menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1
<> (signo distinto de) Distinto de Al<>B1

6.3.3 Operador de concatenacion de texto

Se utiliza el signo (&) para unir o concatenar dos cadenas de texto obteniendo una sola
cadena.
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Operador de Significado
texto
& ("y" Conecta o concatena dos ="Viento"&"norte"
comercial del valores para generar un devuelve
inglés) valor de texto continuo. Vientonorte (texto
todo junto).

6.3.4 Operadores de referencia

Combinan rangos de celdas para utilizar en las férmulas.

Operador de Significado Ejemplo
referencia
: (dos puntos) Operador de rango, que genera B5:B15
una referencia a todas las celdas
entre dos referencias, éstas
incluidas.

; (punto y coma) Operador de union, que combina SUMA(B5:B15;D5:D15)

varias referencias en una sola.

(espacio) Operador de interseccion, que B7:D7 C6:C8

genera una referencia a las celdas
comunes a las dos referencias.

6.3.5 Precedencia de los operadores

Cuando en una misma férmula aparecen varios operadores, las operaciones se calculan en
un orden especifico. Como el resultado de los célculos puede depender del orden en que
estos se realizan es necesario tener en cuente en qué orden realiza Excel los célculos. La
siguiente tabla indica la precedencia de los operadores, 0 sea, el orden preestablecido para
la realizacion de los mismos. Los operadores que aparecen en la parte alta de la tabla se
calculan antes que los que aparecen mas abajo. Si una férmula contiene operadores de la
misma prioridad, Excel evaluara estas operaciones de izquierda a derecha en el orden en que

aparezcan en la formula.

Operador Descripcion

: (dos puntos)
(un solo espacio)
; (punto y coma)

%

+y-

Centro de Estudios KUMA

Operadores de referencia

Negacion (como en -1)
Porcentaje
Exponenciacion

Multiplicacién y division

Suma y resta
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Operador Descripcion

& Conecta dos cadenas de texto
(concatenacion)

= Comparacion. Igual.

<= Comparacién. Menor o igual.
>= Comparacién. Mayor o igual.
<> Comparacidn. Distinto.

6.3.6 Uso de paréntesis

Para cambiar en una formula el orden de evaluacién de evaluacién de las operaciones descrita
en la tabla anterior debe escribirse entre paréntesis la parte de la formula que se debe calcular
en primer lugar. De esta manera los paréntesis otorgan prioridad a la operacién u operaciones
contenidas en ellos. Si en una férmula aparecen paréntesis dentro de otros paréntesis tendran
prioridad los mas interiores.

7 Funciones

Las funciones en Excel son calculos preprogramados que pueden incorporarse a las formulas.
Una funcién se identifica por un nombre, normalmente representativo del calculo que realiza,
y que va seguido de unos paréntesis dentro de los cuales se especifican los argumentos o
parametros de la funcion, que son aquellos valores que la funcién necesita para la
realizacion del calculo. Las funciones se encuentran almacenadas dentro de lo que se conoce
como librerias, que contienen cientos de funciones.

Se pueden consultar en la pestana Féormulas en el grupo de Biblioteca de funciones
agrupadas por categorias. Las distintas categorias son: Financiera, Fecha y hora,
Matematicas y trigopnométricas, Estadisticas, Busqueda y referencia, Base de datos, Texto,
Logica, Informacién, Ingenieria, Cubo, Compatibilidad y Web.

A continuacion, se enumeran algunas de las funciones mas utilizadas que forman parte de las

librerias de Excel, junto con una descripcion del calculo que realizan y ejemplos de utilizacion
de las mismas.

7.1 SUMA()
La funcion SUMA realiza una operacion de suma con todos los numeros que especifica como
argumentos. Cada argumento puede ser un numero, una referencia de celda, una matriz, una
constante, una matriz, o el resultado de otra funcién. Por ejemplo, SUMA(A1:A5) suma todos
los nimeros que estan contenidos en las celdas A1 hasta A5. Otro ejemplo, SUMA(A1;A3;A5)
suma los nimeros que estan contenidos en las celdas A1, A3 y A5.
Sintaxis:
SUMA(numero1;[nimero2];...])
La sintaxis de la funcién SUMA tiene los siguientes argumentos:

e numero1; numero2.... nimerol es obligatorio. Los nimeros siguientes son
opcionales. De 1 a 255 nimeros cuya suma se desea obtener.
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7.2 PROMEDIO()

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos. Por ejemplo, si el rango A1:A20
contiene numeros, la férmula =PROMEDIO(A1:A20) devuelve el promedio de dichos
nuameros.
Sintaxis:

PROMEDIO(namero1; [nimero2]; ...)

La sintaxis de la funcion PROMEDIO tiene los siguientes argumentos:

e numero1; nimero2...: nimero1 es obligatorio. Los numeros siguientes son
opcionales. De 1 a 255 nimeros cuyo promedio se desea obtener.

7.3 CONTAR()
Cuenta los numeros que hay en la lista de los argumentos. Por ejemplo, si el rango A1:A20
contiene numeros, la formula =CONTAR(A1:A20) devuelve cuantas celdas tienen nimeros (o
fechas).
Sintaxis:
CONTAR(numero1; [numero2]; ...)

La sintaxis de la funcién CONTAR tiene los siguientes argumentos:

e numero1; numero2...: nimerol es obligatorio. Los nimeros siguientes son
opcionales. De 1 a 255 nimeros cuyo promedio se desea obtener.

Si se quisiera contar cuantas celdas no estan vacias, aunque el contenido no fuera numérico,
se usaria la funcion CONTARA() con los mismos argumentos.

7.4  MEDIANA()

Devuelve la mediana de los nimeros dados. La mediana es el numero que se encuentra en
medio de un conjunto de numeros.

Sintaxis:
MEDIANA(nUmero1; [numero2]; ...)
La sintaxis de la funcion MEDIANA tiene los siguientes argumentos:

e numero1; numero2...: nimerol es obligatorio. Los nimeros siguientes son
opcionales. De 1 a 255 nimeros cuya mediana se desea obtener.

La siguiente imagen muestra un ejemplo para la funcion MEDIANA() y la funcion MODA() que
viene a continuacion:

A B C D E F G
1 5 3 9 1 4 3 5
2
3 Mediana: 4 =MEDIANA(A1:G1)
4
5 /Moda: 5 =MODA(A1:G1)
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7.5 MODA()
Devuelve el valor que se repite con mas frecuencia en una matriz o rango de datos.
Sintaxis:
MODA(numero1;[numero2];...])
La sintaxis de la funcién MODA tiene los siguientes argumentos:

e numerol; numero2...: nimerol es obligatorio. Los numeros siguientes son
opcionales. De 1 a 255 numeros cuya moda se desea obtener.

También se puede usar una matriz unica o una referencia matricial en lugar de argumentos
separados por comas.

7.6 MIN()
Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.
Sintaxis:
MIN(namero1; [numero2]; ...)
La sintaxis de la funcién MIN tiene los siguientes argumentos:

e numero1; numero2...: nimerol es obligatorio. Los nimeros siguientes son
opcionales. De 1 a 255 numeros cuyo valor minimo se desea obtener.

7.7  MAX()
Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.
Sintaxis:
MAX(nimero1; [numero2]; ...)
La sintaxis de la funcién MAX tiene los siguientes argumentos:

¢ numero1; numero2.... nimerol es obligatorio. Los numeros siguientes son
opcionales. De 1 a 255 nimeros cuyo valor maximo se desea obtener.

78 Sl
La funcion Sl devuelve un valor si una condicion es verdadera y otro valor si es falsa.
Puede usar los siguientes operadores de comparacion: = > < >= <= <> (distinto).
Sintaxis:
Sl(criterio;valor si es verdadero;valor si es falso)

« criterio: Obligatorio. Cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO.

e valor si es verdadero: Obligatorio. Valor que se devolvera si el criterio es
VERDADERO.
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« valor si es falso: Obligatorio. Valor que se devolvera si el criterio es FALSO.

Ejemplos:
5 | =51(C2>=0;"Positivo";"Negativo") fr | =SI(C2>=0;C2*10;"Negativo")
c | b | E c D | E
Namero Numero
4 | Positivo 4 40
-3 I Negativo -3 Negativo
79 0O)

La funcion O permite evaluar varias condiciones o criterios simultaneamente. Devuelve
VERDADERQO si se cumple alguno de sus criterios y FALSO si no se cumple ninguno.

Puede usar los siguientes operadores de comparacion: = > < >= <= <> (distinto).
Sintaxis:

O(criteriot; [criterio2]; ...)

La sintaxis de la funcién O tiene los siguientes argumentos:

e criterio1; criterio2...: criteriol es obligatorio. Los criterios siguientes son
opcionales. De 1 a 255 criterios cuyo valor maximo se desea obtener.

7.10 Y()

La funciéon Y permite evaluar varias condiciones o criterios simultdneamente. Devuelve
VERDADERQO si se cumplen TODOS sus criterios y FALSO si no se cumple alguno.

Puede usar los siguientes operadores de comparacion: = > < >= <= <> (distinto).
Sintaxis:

Y(criterio1; [criterio2]; ...)

La sintaxis de la funcién Y tiene los siguientes argumentos:

e criterio1; criterio2...: criteriol es obligatorio. Los criterios siguientes son
opcionales. De 1 a 255 criterios cuyo valor maximo se desea obtener.

Ejemplo que compara la funcién O con la funcién Y:

A B C D
1 Introduzca un numero:
2 5
3 2 - 6
4 Funcion O VERDADERO =0(A2>B3;A2>C3;A2>D3)
5 FunciénY FALSO =Y(A2>B3;A2>C3;A2>D3)

Centro de Estudios KUMA 39 UF0321



MF0233_2 - Ofimética

En las dos funciones se evalluan las 3 mismas condiciones (indicadas en las celdas C4 y C5
respectivamente), de las que se cumplen dos. La funcién O devuelve VERDADERO (celda
B4) mientras que la funcién devuelve FALSO (celda B5).

7.11  SLLCONJUNTO()
La funcion SI.CONJUNTO comprueba si se cumplen una o varias condiciones y devuelve un
valor que corresponde a la primera condicién si se cumple. SLCONJUNTO puede sustituir a
varias instrucciones S.CONJUNTO anidadas y es mas facil de leer con varias condiciones.
Sintaxis:

SI.CONJUNTO(criterio 1;valor si criterio 1 es verdadero; [criterio 2];[valor si criterio 2 es
verdadero]; [criterio 3];[valor si criterio 3 es verdadero]; ...)

Permite hasta 127 condiciones. Cada condicion va seguida de qué se hace si se cumple. Si.
Si se desea dejar un valor predeterminado si no se cumple ninguna de las condiciones hay

que escribir VERDADERO antes de ese valor predeterminado. Se muestra en el siguiente
ejemplo:

Positivo Positivo =51.CONJUNTO(CA4=0;"Cero";C4<0;"Negativo";VERDADERQ; "Positivo")

| A B G D E F G H J
1 |1.-Indicar si el nimero escrito es Positivo, Negativo o Cero.
2
3 | n® escrito
4 4|Positivo Positivo =S1.CONJUNTO(C4>0;"Positivo";C4<0;"Negativo";C4=0;"Cera")
5 Positivo Positivo =S1.CONJUNTO(C4>0;"Positivo";C4<0;"Negativo";VERDADERO; "Cero")
6
7

7.12 CONTAR.SK)
La funcion CONTAR.SI cuenta el nimero de celdas dentro de un rango que cumplen un solo
criterio especificado por el usuario. Por ejemplo, puede contar todas las celdas que comienzan
con cierta letra, o bien todas las celdas que contienen un numero mayor 0 menor que un
numero especificado por el usuario.
Por ejemplo, suponer que se tiene una hoja de calculo que contiene una lista de tareas en la
columna Ay el primer nombre de la persona asignada a cada tarea en la columna B. Se puede
usar la funcion CONTAR.SI para contar cuantas veces aparece el nombre de una persona en
la columna By, de esa forma, determinar cuantas tareas tiene asignadas. Por ejemplo:

=CONTAR.SI(B2:B25;"Nancy")

Esto daria como resultado cuantas veces aparece "Nancy" en ese rango de celdas.
Sintaxis:
CONTAR.SI(rango;criterios)
La sintaxis de la funcion CONTAR.SI tiene los siguientes argumentos:

+ rango: Obligatorio. Una 0 méas celdas que se van a contar, incluidos numeros o
nombres, matrices o referencias que contengan numeros.

« criterios: Obligatorio. Numero, expresion, referencia de celda o cadena de texto

que determina las celdas que se van a contar. Por ejemplo, los criterios pueden
expresarse como 32, ">32", B4, "manzanas” o "32".
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IMPORTANTE: Cualquier criterio de texto o cualquier criterio que incluya los simbolos I6gicos
0 matematicos debe estar entre comillas dobles ("). Si el criterio es numérico, las comillas
dobles no son obligatorias.

7.13 CONTAR.SI.CONJUNTO()

Es una ampliacion de la funcion CONTAR.SI() que permite aplicar criterios a las celdas de
varios rangos y devuelve como resultado el nimero de veces que se cumplen todos los
criterios. Por ejemplo:

=CONTAR.SI.CONJUNTO(B2:B25;"Nancy";C2:C25;">=1000")

Podria indicar cuantas ventas de Nancy (celdas de vendedores B2 a B25) han llegado por lo
menos a 1.000 € (celdas de importe de las ventas de C2 a C25). Se deben cumplir los dos
criterios en sus rangos de datos correspondientes para incrementar la cuenta.

En este ejemplo hay dos parejas de rango-criterio separadas por el ; correspondiente, pero se
podrian utilizar hasta 127 parejas de rango-criterio en la funcién.

7.14 SUMAR.SI()

La funcion SUMAR.SI sirve para sumar los valores en un rango que cumple los criterios que
se especifican. Por ejemplo, suponer que en una columna que contiene nimeros, se desean
sumar solo los valores que son mayores que 5. Se puede usar la siguiente férmula:

=SUMAR.SI(B2:B25;">5")

En este ejemplo, los criterios se aplican a los mismos valores que se estan sumando porque
coinciden.

En caso de no coincidir se pueden aplicar los criterios a un rango y sumar los valores
correspondientes en un rango distinto. Por ejemplo, la férmula =SUMAR.SI(B2:B5, "Juan”,
C2:C5) suma solo los valores del rango C2:C5, donde las celdas correspondientes al rango
B2:B5 son iguales a "Juan".

Sintaxis:
SUMAR.SI(rango;criterios; [rango_sumal)
La sintaxis de la funcion SUMAR.SI cuenta con los argumentos siguientes:

« rango: Obligatorio. El rango de celdas que se desea evaluar segun los criterios
especificados. Las celdas de cada rango deben ser numeros, o bien nombres,
matrices o referencias que contengan numeros.

o criterios: Obligatorio. El criterio en forma de numero, expresion o texto, que
determina las celdas que se van a sumar. Por ejemplo, los criterios pueden
expresarse como 32, ">32", B5, 32, "32", "manzanas” u HOY().

IMPORTANTE: Cualquier criterio de texto o cualquier criterio que incluya los
simbolos l6gicos 0 matematicos debe estar entre comillas dobles ("). Si el criterio
es numérico, las comillas dobles no son obligatorias.

e« rango_suma: Opcional. Las celdas reales para sumar si no son las ya
especificadas en el argumento rango. Si se omite el argumento rango_suma, Excel
agrega las celdas que estan especificadas en el argumento rango (las mismas
celdas a las que se aplica los criterios).
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7.15 SUMAR.SI.CONJUNTO()

También es una ampliaciéon de las posibilidades que ofrece la funcién SUMAR.SI(). Permite
aplicar criterios a las celdas de varios rangos y devuelve como resultado la suma de los
valores en un rango que cumple todos los criterios que se especifican en cada rango.

El primer parametro siempre es el rango a sumar y a continuacion las parejas de rango-
criterios que se deseen separadas por el ; correspondiente. Por ejemplo:

=SUMAR.SI.CONJUNTO(A2:A9;B2:B9;"=A*";C2:C9;"Juan")

Podria indicar el total de las unidades (celdas de unidades vendidas, A2:A29) de productos
que empiecen por la letra A (celdas de productos, B2:B29) que haya vendido Juan (celdas de
vendedores, C2 a C29). Se deben cumplir los dos criterios en sus rangos de datos
correspondientes para sumar ese numero de unidades.

En este ejemplo hay dos parejas de rango-criterio, pero se podrian utilizar hasta 127 parejas
de rango-criterio en la funcion.

7.16 BUSCARV()

Se puede usar la funcion BUSCARYV para buscar siempre en la primera columna de un rango
de celdas y, a continuacién, devolver un valor de cualquier celda de la misma fila del rango.

Por ejemplo, como muestra la siguiente ilustracion, si se dispone de una lista de empleados
contenida en el rango A2:C10, donde los numeros de identificacion de los empleados se
almacenan en la primera columna del rango. Si se conoce el nimero de identificacion del
empleado, se puede usar la funcion BUSCARYV para devolver el departamento o el nombre
completo de dicho empleado.

A B C
1 |d. de empleado Departamento Nombre completo
2 35 Ventas Yossi Banai
3 36 Produccion Nicole Bousseau
4 37 Ventas Aik Chen
5 38 Operaciones Axel Delgado
6 39 Ventas Suroor Fatima
7 40 Produccién Gerhard Goeschl
8 41 Ventas Andreas Hauser
9 42 Operaciones Nattorn Jayanama

. I 43 Produccién __Jim Kim

Por ejemplo, para obtener el nombre del empleado niumero 38, se puede usar la férmula
=BUSCARV(38; A2:C10;3;FALSO). Esta formula busca el valor 38 en la primera columna del
rango A2:C10 y, a continuacion, devuelve el valor contenido en la tercera columna del rango
y en la misma fila que el valor de busqueda ("Axel Delgado").

La V de BUSCARYV significa vertical. Si en lugar de buscar en columnas se necesitara buscar
en filas la funcién a utilizar seria BUSCARH siendo las mismas especificaciones cambiando
filas por columnas, horizontal por vertical, etc...

Sintaxis:

BUSCARV(valor_buscado; matriz_buscar_en; indicador_columnas; [ordenado])

La sintaxis de la funcion BUSCARYV tiene los siguientes argumentos:
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+ valor_buscado: Obligatorio. Valor que se va a buscar en la primera columna de
la tabla o rango. El argumento valor_buscado puede ser un valor o una referencia.
Si el valor que proporcione para el argumento valor_buscado es inferior al menor
valor de la primera columna del argumento matriz_buscar_en, BUSCARYV devuelve
al valor de error #N/D.

+ matriz_buscar_en: Obligatorio. El rango de celdas que contiene los datos. Se
puede usar una referencia a un rango (por ejemplo, A2:D8) o un nombre de rango.
Los valores de la primera columna de matriz_buscar_en son los valores que busca
valor_buscado. Estos valores pueden ser texto, nimeros o valores légicos. Las
mayusculas y minusculas del texto son equivalentes.

¢ indicador_columnas: Obligatorio. Un numero de columna del argumento
matriz_buscar_en desde la cual debe devolverse el valor coincidente. Si el
argumento indicador_columnas es igual a 1, la funcion devuelve el valor de la
primera columna del argumento matriz_buscar_en; si el argumento
indicador_columnas es igual a 2, devuelve el valor de la segunda columna de
matriz_buscar_en y asi sucesivamente.

Si el argumento indicador_columnas es:
o Inferiora 1, BUSCARYV devuelve al valor de error #;VALOR!.

o Superior al nimero de columnas de matriz_buscar_en, BUSCARYV devuelve el
valor de error #;REF!.

« ordenado: Opcional. Un valor l6gico que especifica si BUSCARV va a buscar una
coincidencia exacta o aproximada:

o Si ordenado se omite 0 es VERDADERO, se devolvera una coincidencia
exacta o aproximada. Si no encuentra ninguna coincidencia exacta, devolvera
el siguiente valor mas alto inferior al valor_buscado.

IMPORTANTE: Si ordenado se omite o0 es VERDADERO, los valores de la
primera columna de matriz_buscar_en deben estar clasificados segun un
criterio de ordenacion ascendente; en caso contrario, es posible que
BUSCARYV no devuelva el valor correcto.

o Si ordenado es FALSO, no es necesario ordenar los valores de la primera
columna de matriz_buscar_en porque buscara un valor exacto.

o Si el argumento ordenado es FALSO, BUSCARV so6lo buscara una
coincidencia exacta. Si hay dos o mas valores en la primera columna de
matriz_buscar_en que coinciden con el argumento valor_busqueda, se usara
el primer valor encontrado. Si no se encuentra una coincidencia exacta, se
devolverd el valor de error #N/D.

7.17 Ejemplos de funciones
Algunos ejemplos de funciones explicadas anteriormente se ven en la siguiente imagen con

los datos (con fondo naranja claro), sus resultados (con fondo azul claro) y sus férmulas
correspondientes a la derecha.
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A B C | D | E | F G
1 Las celdas con fondo azul claro contienen las formulas
2
3 FUNCIONES PRINCIPALES
4 Valores
5 | 54 SUMA 518_ =SUMA(AS:-A15)
6 76 PROMEDIO 58 =PROMEDIO(A5:A15)
T 45 CONTAR 2] =CONTAR(A5:A15)
8 90 CONTARA 10 =CONTARA(A5:A15)
9 |A CONTAR.BLANCO 1 =CONTAR.BLANCO(A5:A15)
10 29 MEDIANA 54 =MEDIANA(AS:A15)
11 45 MODA 45 =MODA(A5-A15)
12 MIN 25 =MIN(A5:A15)
13 25 MAX 97 =MAX(A5:A15)
14 LY
15 97

8 Codigos de error

Los codigos de error son un conjunto de valores que normalmente son generados por las
formulas ante la imposibilidad de realizar un calculo, aunque también pueden ser introducidos
directamente por el usuario si la funcionalidad de la hoja lo requiere. Estos valores son:

o #DIV/0!: Durante la realizacion de un calculo aparece una division entre cero.
e #N/D: Valor no disponible. El valor que intentaba calcularse o buscarse no existe.

 #NULO! Se ha utilizado el operador de interseccién de rangos con rangos que no
se intersecan entre si.

o #¢NOMBRE?: Un nombre utilizado en una férmula no se identifica con ningn
nombre de funcién ni con ningin nombre de rango dentro del libro de trabajo.

e #INUM!: Una férmula o funcién contiene valores numeéricos que no son validos.
Esto puede suceder cuando un valor excede los limites esperados, cuando un valor
es especificado con un formato de nimero que no es compatible con el argumento
de la féormula, etc.

e #{REF!: Referencia de celda no valida. Se ha podido salir de los limites de la hoja.

e #{VALOR!: Se ha utilizado un tipo de dato que no es apropiado para la operacion
que se esta realizando.

o HHEHHHEHEHEHE: No se trata de un error sino de una indicacion que aparece cuando
un valor numérico (fechas incluidas), no puede mostrarse en una celda por falta de
espacio en la misma. O bien cuando se intenta mostrar con formato de fecha o de
hora un valor negativo. Desaparece, en el primer caso, cuando se aumenta el
ancho de la columna donde se muestra, y en el segundo cuando se cambia el
formato de la celda por cualquier otro que no sea un formato de fecha o de hora.

Nota: los dos puntos (:) que van a continuaciéon de cada nombre de error en las lineas

anteriores no pertenecen a dicho nombre del error, solo separan el nombre del error de su
descripcion.
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En MS Excel 2019 se pueden crear dos tipos de graficos: Graficos como los que existian en
versiones anteriores y los nuevos Minigraficos.

9.1 Crear un grafico

Los pasos son los siguientes:

1. Seleccionar los datos para el grafico. Se pueden modificar una vez creado.

2. Desde la cinta de opciones Insertar, en la categoria de Graficos, se puede
seleccionar el tipo de grafico a crear de cualquiera de los botones.

El icono de Graficos recomendados abre el cuadro de didlogo de Insertar
grafico en la pestana Graficos recomendados segun los datos seleccionados.

Insertar grafico
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El grafico de columnas agrupadas se usa para comparar valores entre
algunas categorias. Uselo cuando el orden de las categorias no sea
importante.

En el resto de iconos, la ultima opcidén del desplegable de cualquiera de ellos
permite abrir también el cuadro de dialogo Insertar gréafico en la pestana Todos los
graficos y en la categoria seleccionada.
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Insertar grafico ? X

Graficos recomendados  Todos los graficos

K™ Reciente

e | |80 (B8 'in 83 08 459

Ii[h[ﬂ_ Columnas I

lgX  Lineas Columnas agrupadas

—~
&

Circular Titults tel grificn Tituio del grifics

Barras

XY (dispersién) o I L Ll
.r“.-':l,/- TS 7 F T —

= 1§ M

© Mapa

arien gk
[JRETTPRRRT T [T

FOIEX ®E.

Cotizaciones

Superficie
Radial
Rectangulos
Proyeccion solar

Histograma

o
=
o4

B o EFR

Cajas y bigotes
Cascada
Embudo

Combinado

| Cancelar

También se puede pulsar el boton de grupo de Graficos (abajo a la derecha del
grupo) para abrir el cuadro de dialogo Insertar grafico.

3. Una vez creado el tipo de grafico deseado, y con él seleccionado, aparecen dos
nuevas cintas de opciones agrupadas como se puede observar en una cinta de
comandos Herramientas de gréaficos.

yuda isefic

gl

Archwo Mmoo pagina ¥ota § 5 Compartir
i1 T ] \ . [aé 1l -
Agregar elements Diseo | Cambiar . e . 6 b " | Cambiarflaf Selexciomar | Cambiartipa | Mover
8 coores -+ |

degrifico - whipido - columna  datos degifico | grifico
Disehos de grifice. Eutlios de dusto Dt Tigo Ubsicacidn

*

Graficos | Grificod | 15 | Gedfwol | Grdfico2 | 25

Esta imagen corresponde a un grafico Circular seccionado 3D.
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o La primera cinta de opciones es Diseno. Esta cinta de opciones permite
agregar elementos al gréafico, elegir disefnos rapidos (qué elementos aparecen
en el grafico y de qué forma), cambiar colores y estilos de disefio (colores,
bordes, rellenos, etc.). Y con respecto a los datos se pueden cambiar entre
filas y columnas, aparte de modificar la seleccién. Y dos elementos
importantes: cambiar tipo de grafico (aunque no todos los tipos de graficos son
recomendables para todos los datos) y mover el grafico (a una hoja nueva para
€l solo o como objeto en una hoja existente).

o Lacinta de opciones Formato permite decidir qué elementos, de entre los que
pueden formar parte de un gréafico, se muestran en el propio gréafico, como
titulo del grafico, rotulos del eje, leyenda, etiquetas de datos, tabla de datos,
ejes, lineas de cuadricula o area de trazado. Se indicaran en la imagen de
ejemplo con los elementos de un grafico.

Aparte se pueden insertar imagenes, formas y cuadros de texto. Y mostrar
lineas de tendencia y barras de error.

También facilita definir el formato del elemento del grafico seleccionado. Por
ejemplo, estilos, rellenos, contornos y efectos de formas, estilos de WordArt y
rellenos, contornos y efectos de texto. Incluso poner textos alternativos para
lectores de pantalla.

Y finalmente permite organizar los elementos del grafico (alinear, agrupar,
girar, traer adelante o enviar atras) y controlar su tamano (alto y ancho).

Un grafico puede estar constituido de una cantidad variable de elementos. Los mas

importantes se muestran en la siguiente imagen y se detallan con los datos concretos del
ejemplo, que es un grafico de Columna agrupada.
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a4 [2 | Producto Interior Bruto [ 1
20,000 E e
000 e .1.?..'.0::-:“0 ﬂ_.::.fm 6
r“s i
M 16.000 m—
E
» Egpana Francia rlanda italia Luxemburgo Holanda Reino Unido 7 |
B e as e e (e [ e sl e o
Paises europeos 8 ‘
1. Area del grafico: todo el grafico. Relleno vainilla.
2. Titulo del grafico: "Producto Interior Bruto".
3. Areade trazado: donde van los datos. Relleno verde.
4. Eje Vertical (Valor): Cantidades de 0 hasta 20.000.
5. Eje Vertical (Valor) Titulo: "Millones de Euros".
6. Eje Vertical (Valor) Lineas de division principales: lineas horizontales (cada 2.000
millones).
7. Eje Horizontal (Categoria): Nombres de los paises.
8. Eje Horizontal (Categoria) Titulo: "Paises europeos".
9. Eje Horizontal (Categoria) Lineas de division principales: lineas verticales.
10. Leyenda: a la derecha. 2019 y 2020 con su color correspondiente.
11. Tabla de datos: datos con los que se construye el gréfico.
12. Serie "2019": datos del afio 2019. Todas las columnas de color azul.
13. Serie "2019" Etiquetas de datos: cantidad que se muestra encima de cada columna
de la serie en el afo 2019.
14. Serie "2020": datos del afio 2020. Todas las columnas de color rojo.
15. Serie "2020" Etiquetas de datos: cantidad que se muestra encima de cada columna

de la serie en el afio 2020.
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Indicar que cualquiera de estos elementos puede ser modificado y personalizado en cualquier
momento.

También se puede trabajar comodamente con los iconos que aparecen arriba a la derecha
del grafico:

 Elemento de grafico: permite agregar, quitar o cambiar elementos como titulo,
leyenda, lineas de division y las etiquetas de datos.

» Estilos de grafico: para establecer un esquema de color y estilo.

o Filtros de grafico: para modificar qué puntos de datos y nombres son visibles en
el gréafico.

Se muestran en las siguientes imagenes:

Elementos de grafico

- Titulo del grafico R
| Etiquetas de datos ‘ + .
Leyenda ‘

Valores Nombres
g - —

[ + 4 Serie (o]

|/ ® 2019
' Estilo Color

. 2020

T i o 4 (Categorias

nia

]

(Seleccionar todo)

=
O
[£]

I Bélgica

<]

I Dinamarca

Alemania

€]

iburgo

da Grecia

]

Unido

]

Espafa

]

Francia

Irlanda

& &
-

1 ltalia

'[I}iiuiglr'l

Aplicar Seleccionar datos...

9.2  Crear un minigrafico

Para crear un minigrafico de una celda se utilizan los comandos que hay en la cinta de
opciones Insertar. Los minigraficos representan los datos numéricos de una fila o columna
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de una tabla. Si solo se seleccionase una tabla de dos filas y dos columnas Excel no creara
el minigrafico.

Hay tres tipos: de lineas, de columnas y de pérdidas y ganancias de los que se muestra un
ejemplo en la imagen siguiente. Al crear el minigrafico también aparece una pestafa Disefo
en Herramientas para minigrafico que permite modificarlo.

s ganancios | | Puntes negativos ] Marcadores ! = # Borar

Tga Mertrar Estag o

| A C D E F G H | J
1 1 5 9 3 2 8 7 0 4 5
2.

3 | MINIGRAFICOS

4 Lineas Columnas Pérdidas y ganancias
5 /S i _N
;| NN -ul_-1E . REGREE
1

En la imagen se ha realizado en las celdas inferiores (que se han combinado posteriormente
para ver el resultado con mas detalle) un minigréafico de las celdas A1:J1 de cada uno de los
tipos.

10 Opciones avanzadas

10.1 Ordenar datos

Una de las operaciones de calculo basico es la ordenacion de una serie numérica o
alfanumérica. Como es de esperar Excel incorpora funciones especificas de ordenacion de
datos. Para utilizar estas funciones hay que marcar la columna o area de datos en la columna

que se quiera ordenar y pulsar las opciones de ordenacién. Estas se encuentran en varios
sitios:

En la pestana Inicio = Ediciéon = Ordenar y filtrar.

En la pestafia Datos - Ordenar y filtrar.

Boton derecho del ratén = Ordenar.

Ordenar B 2] COrdenardesaZ

[E] Obtener datos de Tabla/Rango
] ert

2| Ordenar  Filtro

T Avanzadas

Ordenar y fitrar Yelinir nombire.. ’F Crden personafizado...

Se puede elegir en Ordenar de A a Z, de menor a mayor (ascendente) y Ordenar de Z a A,
de mayor a menor (descendente).

Pero también se puede ordenar un grupo de datos por distintos criterios. Solo hay que
seleccionar el area de datos y elegir Orden personalizado y aparece el cuadro de dialogo
Ordenar con muchas opciones.
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Precio por
Vendedor Mes Producto_unidad Unidades Total _ 2 % 1
Abed  Juno Queso 75 IT5@261250) | e
Abad Agosto  Queso ] HNIO2347.50 3 - 8 -
Lazano Maya Chulatas 75 400 @ 3 000 00 4 Agregar nivel X Eliminar nivel | L[ Coplarnivel | & = || Opcones. ] Mis datos tienen encabezadas
Luzmo_ 'Mr:““ Chuletas [ 33 @230 Columna Crdenar segdn Orden |
Calderdn  Julio Salams 50 2501625000 || o oo = z |
Abad Julio Teche %5 36301633 50 aF POt Total « |lcoma de formato condiconal | (/] v |Enlaparte superior o ||
m.“ g’“’ Saiamy ;: ;;: =1 :'g;:: luegapet  madurto Sl cotor de fucnic o D - | vore svperior [+ |
inar sto  Leche 1 A |

Pérez Agosto  Chuletas 50 275 € 1.375,00 | Luego por Mes | Walores de celda w | enern, febrera, marzo, abeil, mayo, junio, jullo, ago: « |
\:!Id“hni juumu g.m ‘;: g:g:g:: luegoper  precio porunidad || | Color de celda | | ~ |Enlaparteinferior |+ |

érez nio £50 0 % 000,00 L |
Urzaiz Jumia Salami 15 2630 1.97250| | [luegoper  ynigades || Velores de ceids w| |Demenora mayer - |
Castilizgjos Jurio Leche 45 300 @ 1.350.00 |
Gdmez  Julic Chuletas 75 225 O 1 687 50 it Gl
Gonzalez Juho Queso 45 250 1.125,00 e e
Urzdiz Julio Queso 50 260 © 1.440.00
Calderin  Julio Chuletas 15 300 2 250,00
Calderdn  Agosto  Queso 50 350 0 1.750,00
Lozane  Agosta  Salami 50 388 O 1.540,00

Se puede elegir si los datos seleccionados tienen encabezados para darle nombre a las
columnas. E ir rellenando por lineas los distintos criterios de ordenacién:

+« Columna ordenar por. Se selecciona la columna que desee utilizar como criterio
de orden principal, es decir, la columna por la que se empezara a ordenar.

+ Ordenar segun: Valores de celda, Color de celda, Color de fuente e Icono de
formato condicional.

¢ Orden: De menor a mayor, de mayor a menor, con listas personalizadas, segun
colores o iconos de celda en la parte superior o inferior.

Si hubiera una segunda linea, se selecciona la columna que se quiere utilizar como criterio de
orden secundario y se elige segun qué se ordena y su criterio de ordenacion. Y asi con el
resto de posibles lineas.

Cuando se ordena a partir de una columna se reorganizan las filas que se ha indicado como
criterio y también sus adyacentes, manteniendo con ello la coherencia de la informacioén en la
hoja de calculo. Pero hay que tener mucho cuidado porque si en un rango de datos no se
cogen todas las columnas adyacentes en la seleccion, los datos de las columnas excluidas
no se moveran al ordenar el area.

10.2 Filtros

Aplicar filtros es una forma rapida y facil de buscar y trabajar con un subconjunto de datos de
una lista. Una lista filtrada muestra sélo las filas que cumplen el criterio que se especifique
para una columna. Microsoft Excel proporciona dos comandos para aplicar filtros a las listas:

« Filtro: que incluye filtrar por seleccion, para criterios simples. Incluye los filtros
personalizados.

* Filtro avanzado: para criterios mas complejos.

A diferencia de ordenar, el filtrado no reorganiza las listas. El filtrado oculta temporalmente las
filas que no cumplen los criterios pedidos. Cuando Excel filtra filas, puede modificar, aplicar
formato, representar en graficos e imprimir el subconjunto de la lista sin necesidad de
reorganizarlo u ordenarlo.

Para utilizar la herramienta Filtros se ha de seleccionar en primer lugar la tabla sobre la que
se va a realizar el filtrado. Una vez seleccionada la tabla sobre la que se va a trabajar, se
utiliza el comando Filtro del desplegable Ordenar vy filirar de la cinta de opciones Inicio, o
desde el comando Filtro de la cinta de opciones Datos.

Una vez se pulsa sobre el comando Filtro aparece a la derecha de cada celda de la tabla
seleccionada una flecha que permite realizar las tareas de filtrado.
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A B C D E F
Precio por
1 Vendedor | ¥ /Mes |~ Producto ~ unidad ~ Unidades |~ Total ~
2 Abad Junio Queso 7.5 375 281250
3 Abad Agosto  Queso 1.5 313 2.347.50
4 Lozano Mayo Chuletas 7.5 400 3.000.00
5 |Lozano Junio Chuletas 7.5 338 2.535,00
6 Calderdn Julio Salami 5 325 1.625,00
7 Abad Julio Leche 45 363 1.633.50
8 Pérez Agosto  Salami 45 175 787,50
9 Moliner Agosto  Leche 5 238 1.190.00
10 Pérez Agosto  Chuletas 5 275 137500
11 Villalobos Junio Queso ] 225 112500
12 Pérez Junio Queso 5 200 1.000,00
13 Urzaiz Junio Salami 7.5 263 1.972,50
14 Castillejos Junio Leche 45 300 1.350,00
15 |Gémez Julio Chuletas 7.5 225  1.687.50
16 |Gonzdlez Julio Queso 45 250 1.125.00
17 \Urzaiz Julio Queso 5 288 144000
18 Calderdn Julio Chuletas 7.5 300 2.250,00
19 | Calderdn Agosto  Queso 5 350 1.750,00
20 Lozano Agosto  Salami 5 388 1.940.00

Al hacer clic con el botén principal del raton sobre la flecha, por ejemplo, de "Producto” se
abre un desplegable desde el que se puede realizar la seleccion deseada, de forma que se
mostraran solamente las filas de la tabla que cumplan la condicién aplicada.

Utilizando como referencia la tabla de la imagen anterior se van a realizar algunos ejemplos.

Se desea seleccionar las filas de la tabla donde el producto sea Chuletas o Salami, y
ordenarlas en ascendente. Se pulsa el desplegable de Producto y se eligen del listado

Chuletas y Salami.

1

A | B

Vendedor ~ Mes

8] OrdenardeAaZ

%l OrdenardeZaA

Ordenar por color

Filtros de texto
Buscar

W] (Seleccionar todo)
[+ Chuletas

lLeche

[ Queso

[+ Salami

ACEFTAR

a7

Cc

Cancelar

P
* Producto |~ u

Las lineas resultantes tendran el numero de la fila en azul indicando que estan filtradas. Y el
encabezado del campo, Producto (en la celda C1) tendra a su derecha el icono de filtrado, y
dentro una flecha con punta hacia arriba.
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A B C D | E | F
Precio por
1 Vendedor ~ Mes * |Producto /T unidad |~ Unidades @+ Total |~
4 |Lozana Mayo Chuletas 7.5 400 3.000,00
5 Lozano Junio Chuletas 75 338 2.535,00
6 |Peérez Agosto  Chuletas 5 275 1.375,00
8 | Gomez Julio Chuletas 7.5 225 168750
10 | Calderon Julio Chuletas 15 300 2.250,00
13 Calderon Julio Salami 5 325 162500
15 Pérez Agosto  Salami 45 175 787.50
18 Urzaiz Junio Salami 1.5 263 1.972,50
20 Lozano Agosto  Salami 5 388 1.940,00
=8

También se puede filtrar por varios campos simultaneamente. Por ejemplo, se quieren saber
las ventas de vendedores cuyo apellido empiece por la letra P que estén entre 500 y 1.200€.

Para ello se pulsa en el filtro desplegable de Vendedor > Filtros de texto - Comienza por ...
-> Se abre el cuadro de didlogo de Autofiltro personalizado con la opcién "comienza por” ya
seleccionada y se escribe "p" (sin las comillas) y se acepta.

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:

Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:

Vendedor Total
comienza por “l p gs mayoroiguala ~ 500
@y Oo @y Oo
~ es menor o iguala |~ 1200

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Use 7 para representar cualquier caracter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

A continuacion se pulsa en el desplegable de Total = Filtros de niumero = Entre = Se abre
el cuadro de dialogo de Autofiltro personalizado con las opciones preparadas para escribir
que "es mayor o igual a" 500 y que "es menor o igual a" 1200.

Los resultados se ven en la siguiente imagen. Fijarse que se le ha dado también un orden
ascendente por Producto. Y comentar que en ambos filtros se hubiera podido elegir
directamente la opcién de Filtro personalizado pero habria que seleccionar las opciones de
forma manual.

A B c D E F
Precio por
1 |Vendedor |- Mes |~ |Producto |-/ unidad |~ Unidades '~ Total ¥
12 |Pérez Junio Queso 5 200 1.000,00
15 |Pérez Agoste  Salami 4.5 175 787,50

La herramienta de filtros personalizados permite poner dos condiciones a cada campo de
cualquier tipo. Pero para que devuelva un resultado se tienen que cumplir en TODOS los
campos donde haya filtros, o sea es una condicién Y entre campos.

Por ejemplo, si se desea seleccionar las filas de la tabla donde el vendedor sea Abad o que
las unidades de la venta sean mayores de 300, la herramienta de filtros normales o la de filtros
personalizados no podrian resolverlo. En este caso se necesita la herramienta de Filtros
avanzados que habria que configurar previamente y preparar otras celdas para introducir las
condiciones que se desee. Para llegar a ellos en la pestana Datos, en Ordenar y filtrar se
pulsa el boton Avanzadas que abre el siguiente cuadro de didlogo.
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Filtro avanzado ? X
Acdion

(@) Filtrar la lista sin moverla a otro lugar |

O Copiar a otro lugar
Rangodelalista: |$A$1:5G$8 f.'!z
Rango de criterios: 5
Copiar a: 2.5
[] sélo registros Gnicos

-

Este permite filtrar la lista sin moverla a otro lugar o que el resultado filtrado lo copie a otro
lugar. Aparte de indicar el rango de la lista también hay que indicarle dénde esta el rango de
criterios (hay que crearlo). Si se van a copiar en que celda empezarian y si se desean soélo
registros unicos.

10.3 Validacion de datos

A través de la cinta de opciones Datos y eligiendo Validacion de datos, el usuario puede
restringir el contenido a introducir en las celdas seleccionadas eligiendo una de las opciones
del desplegable Permitir y personalizando sus valores.

Validacién de datos ? ®

] Mensaje de entrada  Mensaje de error
Criterio de validacién

Permitir:

Mimero entero | [ Omitir blancos

Datos:

mayor o igual que |~

Minimo:

o

iy

[[] Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

Borrar todos Cancelar

Se puede hacer que aparezca un mensaje cuando un usuario seleccione una celda en la
pestafia Mensaje de entrada. O también se puede crear un mensaje que aparezca cuando
un usuario introduzca datos incorrectos en una celda en la pestaiia Mensaje de error
pudiendo elegir entre 3 estilos desde el mas permisivo (Informacion) que consentiria continuar
con un valor que no cumpla lo permitido al mas restrictivo (Detener) que no lo consentiria.

Validacion de datos ? x Validacién de datos ? X
'_,. Mensaje de error Configuracién  Mensaje de entrada  Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos
Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda: Muostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Titulo: Estilo: Titulo:
Informacion Alto ~ | | Emor

Mensaje de entrada:
Introduzca un numero entero positivo.

Mensaje de efror:

Introduzca un numero entero
- positivo.

(%]

Borrar todos Cancelar Borrar todos Cancelar
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En la celda A4 se han utilizado las propiedades de validacién de las pantallas anteriores. Se
puede observar como al seleccionar la celda aparece el mensaje de entrada y, ademas, si se
introduce un valor que no cumple la validacién aparece el mensaje de error correspondiente.

s X = I 1 _1J34

A Error X
e Introduzca un numero entero positivo.

Cancelar Ayuda

n° caracteres | Minutos éegu
1234 1 (

Informacién
Introduzca un

n° caracteres
400

Informacion
Introduzca un

numero entero
i numero enterc
positivo,

positivo.

~N O O hs WON -

~N OO E W N

Hay que indicar que si previamente a la validaciéon habia un valor que no cumpla con los
nuevos requisitos no habra mensaje de error. Pero Excel permite buscar entradas de celdas
que no se ajusten a los criterios actuales y rodearlas automaticamente con un circulo haciendo
clic en el comando Rodear con un circulo datos no validos.

A B C
1
2 Tiempo
3 n°caracteres | Minutos | Segundos
4 Cien 1 0

10.4 Auditoria de formulas

Excel proporciona herramientas que ayudan a realizar el seguimiento de errores en una hoja
de calculo. Por ejemplo, el valor que se ve en una celda puede ser el resultado de una férmula,
o bien lo puede utilizar una férmula que da lugar a un resultado incorrecto. Los comandos de
auditoria reflejan graficamente, o rastrean, las relaciones entre las celdas y las formulas que
tengan flechas de rastreo.

Las herramientas de auditoria de férmulas se encuentran en la cinta de opciones Formulas
como se muestra en la siguiente imagen.

%10 Rastrear precedentes %] Mostrar férmulas m

“:E Rastrear dependientes ! Comprobacién de errores ~ &S
— Ventana

1% Quitar flechas ~ (Jx) Evaluar férmula Inspeccién

Auditoria de formulas

Al auditar una hoja de calculo, se pueden rastrear los precedentes (las celdas que
proporcionan datos a una celda concreta) o rastrear los dependientes (las celdas que
dependen del valor de una celda especifica).

En la imagen se muestran las celdas precedentes y dependientes de la celda H9. Los
precedentes tienen varios niveles hasta llegar a los datos originales.
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A B & D E F G H
1 |Presupuesto personal en €uros
2 | Trimestre 1 Trimestre 2 Semestre 1 Trimestre 3 Trimestre 4 Semestre 2
3 |Ingresos
Bl _Sueldo de Pedro b 13000 13000 26000 13000 ¢ 13000 26000 52000
5 _ISueldo de Eva 13500 13500 27000 13500 13500 27000 54000
6 |Venta de bienes 200 100 300 250 250 550
7 :Derechos 600 400 1000 750 540 1290 2290
8 |Clases 720 720 690 800 1490 2210
9 |Total ! 57000 ~e—55620 VPO SR 56636[-+y111050]
10|
11 |Gastos
12 |Alquiler 2350 2350 4700 2350 2350 4700 9400
13 ICalefaccic’m 890 460 1350 395 770 1165 2515
14__Electricidad 800 800 1600 800 800 1600 3200
15 Agua 60 60 120 60 60 120 240
16 | Televisor 80 80 0 80
17 |Cuota del coche 1200 1200 2400 1200 1200 2400 4800
18 :Intereses del coche 450 450 900 450 450 900 1800
19__Escuela de Andrés 180 180 360 180 180 360 720
20 ITotaI 6010 5500' 11510 5435 5810 11245 22755
21 |
ZZ_IBalance 22010 21500 43510 22755 22030 44785 ' 88295

Otro de los botones importantes es el de Evaluar formula que permite seguir paso a paso
como Excel va resolviendo una férmula hasta llegar a su resultado final pulsando
repetidamente en el botén Evaluar. Es extremadamente Util para sintaxis largas que haya que
controlar muchos datos.

Evaluar férmula ? X
Referencia: E_gyl_qui_én:
"03'1§HS22 = [Hg-H20

Para mostrar el resultado de |la expresion subrayada, haga clic en Evaluar. El resultado
mas reciente aparece en cursiva.

Paso a paso para entrar Paso a paso para salir Cerrar

11 Tablas dinamicas

Una tabla dinamica es una forma interactiva de resumir rapidamente grandes volumenes de
datos que hay en una hoja de célculo de una forma muy flexible y configurable. Sirve para
analizar datos numéricos con mayor detalle y para responder a preguntas imprevistas sobre
los datos. Las tablas dinamicas estan especialmente disefiadas para:

+ Consultar grandes cantidades de datos de muchas formas sencillas.

 Obtener subtotales y sumas de datos numéricos, resumir datos por categorias y
subcategorias, y crear calculos y formulas personalizadas.

+ Expandiry contraer los niveles de datos para destacar los resultados y profundizar
en los detalles de los datos de resumen de las areas de interés.
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Trasladar filas a columnas o columnas a filas (o "pivotar") para ver diferentes
resumenes de los datos de origen.

Filtrar, ordenar y agrupar los subconjuntos de datos mas utiles e interesantes, asi
como darles formato de forma condicional, para que pueda centrarse en la
informacion que se desee.

Presentar informes en linea o impresos concisos, atractivos y anotados.

Son mucho mas flexibles que trabajar con los Subtotales (pestaia Datos, grupo
Esquema).

Creacion de una tabla dinamica

Se puede usar los datos de una hoja de calculo de Excel como base para una tabla dinamica
o un grafico dinamico. Los datos deben estar en formato de lista con etiquetas de columna
en la primera fila, ya que Excel las utiliza para los Nombres de campo. Todas las celdas de
las filas siguientes deben contener datos que se correspondan con el encabezado de su
columna y no deberia mezclar tipos de datos en la misma columna. Por ejemplo, no deberia
mezclar valores de moneda y fechas en la misma columna. Ademas, no deberia haber filas o
columnas en blanco en el rango de datos.

El proceso seria el siguiente:

1.

Seleccionar alguna o todas las celdas a partir de las que se quiera crear una tabla
dinamica - Pestana Insertar - Tabla dinamica. Con esto aparecera el cuadro
de dialogo Crear tabla dinamica donde habra que elegir algunos datos: la tabla o
rango de valores y si el informe de tabla dinamica se realizara en una nueva hoja
de calculo (por defecto) o en una existente.

También se podia haber elegido directamente el comando Tablas dinamicas
recomendadas con sugerencias de qué tablas dinamicas seran mas adecuadas
segun los datos seleccionados.

Al pulsar el boton de Aceptar se creara una nueva hoja con el siguiente aspecto
donde una tabla dinamica en blanco aparecera al lado izquierdo y la lista de
campos, al derecho.
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A3 ¥. fi v
A B c D E -

- Campos de tabla dinamica ~ X

3 | l | | Seleccionar campos para agregar al informe: e~

4 | = - -

5 i Buscar D

6| Para generar un informe, elija los | |

7 | campos de la lista de campos de la | | [] Vendedor

8 | tabla dinamica. | | [] Mes

190 { [ Producto

1 | [] Precio por unidad

12 [] Unidades

13 | [ Total

14 .

15| — Mas tablas...

16 . .

17 | Arrastrar campos entre las areas siguientes:

18 |

19 | [ [ Y Filtros Il Columnas

20

21

22|

23|

24|

25 |

26

2?_: | = Filas I Valores

za..

29|

30 |

3|

32|

33|

x 4

35 ud
; | Hoja1 Datc .. (&) . . Aplazar actualizacién del disefic

Listo % B @ [ - ] + 100%

3. En el panel de la derecha se arrastra cada uno de los campos de los que se desee
informacion al area correspondiente en la parte inferior. Por ejemplo:

d B c D E F G H | - -
1 Mes (Todas) - Campos de tabla dindmica -~ *
%Eﬁqlﬂhldl Mm = 1 Selecoonar campos para agregar al e 9 -
4 Etiquetas defila - Chuletas Leche Queso Salami Total general = 5
5 Abad 1634 5160 67935
6  Calderdn 2250 1750 1625 5625 [ Vendedor
7 Castilejos 1350 1350 | | B e
B Gamez 16875 16875 [ Product
9 Gonzalez 125 1425 [] Precs porunidie
10 Lozano 5535 1840 7475 [ timdades
11 Moiiner 1190 1180 [ Totst
12 Pérez 1375 1000 TETS 3625 Mis tabiss.
13 Urzdiz 1440 19725 34125
14 Villalobas 1125 1125 S S AN o
15 Total general 108475 4174 11600 6325 32945 i
16 T Finres ¥ Conna
17 | Mas = | || Progucse
18
19
20
21
2
23 = Film E Valores
24 Verdedor = | || Suma de Total
25
26
21
28
2
2 Haja! [TERIRS + Aplazas sctsfizacidn del disele

En las filas se mostrara el nombre de cada vendedor, en las columnas la lista de productos,
en valores (en el ejemplo seria el rango B5:F14) el Total donde se obtiene la suma de los
importes de lo que ha vendido cada vendedor de cada producto (hay otras opciones aparte
de la suma que se podran configurar posteriormente).

Por defecto, se incluyen también los Totales generales: en la columna F el total de lo que ha

vendido cada vendedor, y en la fila 15 el total de lo que se ha vendido por cada producto.
Logicamente la suma total de ambas debe coincidir en la celda F15.
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En la parte superior se muestra como filtro el campo Mes (cuyo valor inicial es Todas) donde
ademas se podria filtrar solo los datos correspondientes a uno o varios meses concretos. Por
ejemplo, se va a elegir de la lista desplegable Unicamente los meses de mayo y agosto.

1 |Mes

2

3 |Sum de Tot
4 Etiquetas de
5 |Abad

6 | Calderdn

7 |Castillejos

(Todas)

Buscar £l

W] (Todas)
¥ Maye
-] dunie
| Julie
~| Agosto

8 |Gdmez

9 |Gonzdlez

10 |Lozano

11  Moliner

12 |Pérez [ Seleccioner varics elementos

13 |Urzdiz
14 Vilalobos Cancelar

Ar o .

Al pulsar el boton Aceptar los datos se actualizaran a esos dos meses:

A B | ¢ | b | E | F
1 Mes (Varios elementos) Ej

2l

3 |Sumade Total _ |Etiquetas de columna -

4 |Etiquetas de fila - Chuletas Leche Queso Salami Total general
5 |Abad 23475 23475
6 | Calderdn 1750 1750
7 |Lozano 3000 1940 4940
8 |Moliner 1190 1190
9 Pérez 1375 B 7875 21625
10 ;Total general 4375 1190 40975 27275 12390
14

Se pueden personalizar todo lo que se desee: formatos, colocaciones, funciones (suma,
promedio, minimo, maximo, contar, etc.) en cualquier momento.

11.2 Operaciones principales con tablas dinamicas
+ Obtener listado al detalle de cualquier cantidad mostrada de forma inmediata.

Por ejemplo, si (volviendo a mostrar todos los meses) se hace doble clic en la celda
B10 cuyo valor es 5535 y que corresponde al importe de las chuletas que ha
vendido Lozano, se crearia una nueva hoja con el siguiente contenido que muestra
el desglose utilizado para llegar a esa cantidad:

A B | c D N = F
{8l Vendedor B Mes __EalProducto Bl Precio por unidad K8l Unidades Bl Total |
2 Lozano Mayo Chuletas [ 400 3000
3 Lozano Junio Chuletas 75 338 2535,

A

Si se hubiera hecho doble clic en la celda B15, donde esta el total de las chuletas
vendidas, la nueva hoja mostraria:

1 v_ vv7J_

2 ICaIderon Julio Chuletas 300 2250
3 Gomez Julio Chuletas ?.5 225 1687.5
4 |Lozano Mayo Chulstas 75 400 3000
5 |Lozano Junio Chuletas .5 336 2535
6 Pérez Agosto Chuletas 5 275 1375,

—
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Y si se hubiera hecho doble clic en la celda F15 habria mostrado todo el listado de
facturas.

Cambiar la distribucion de los campos de la tabla dinamica.

Por ejemplo, se van a intercambiar los campos de filas y columnas. Para ello se
arrastra el campo Vendedor desde Etiquetas de fila a Etiquetas de columna. Y se
arrastra el campo Producto desde Etiquetas de columna a Etiquetas de fila. Con lo
que la tabla dinamica ahora se muestra de la siguiente forma:

A 8 c o E F ] H i J K L

1 |Mes

5 |Chuletas
B |Loche

2
3 |Suma de Total
4 [Etiquetas de fla - Abad

[Todas)

Efiquatas de columna |+

1633 5

T |Qusso 5160
8 |Salaeni

9 [Total general 7935
0]

HEHREHRENREREN

Hom? | Hoad | Hefat

Datos

1750

625
5625

1350

1190

15

1350 16875

15

1540
4TS

1060
THT 5
190 M5

Calderon Castillejos Gomez Gonzdlez Lozanc Moliner Pérez  Urzaiz Willalobos Tomi general
2250 16878 B&35 1375 108475

41735
11600
6325
3294

1440
1arzs
M5

"5
"5

Campos de tabla dinamica -~ *

Selerrmngs campos pars sgregar al foeme: Q-

[ Vendedor

[ Mes

[ Products

[] #rwcia por wnidad
[ Uniciades

[Z Tew

Mas tablas

Armastrar camgs etre lis dreas siguisntes

T Filros B Coiumna
M ~ | | Vandada

E Ve
mredume = | | Suma e Tetal

Apiazas sctualiznedn del daeiie

Otro ejemplo. Mostrar la facturacién mensual por vendedor:

1
2
3 |Suma de Total
4 |Etiquetas de fila ~ Mayo
5 |Abad

6 |Calderdn
7 Castillejos
B |Gémaz

9 Gonzdlez
10 |Lozano
11 Moliner

12 |Pérez

13 |Urzdiz

14 |Villalobos
15 Total general
16

17|

18]

19

20 |

21/

22

23

24

25|

;"G '

27|

28|

29 |

30

<]

32 i

33|

34

&

L

Hoja2

Hoja3

Hojal

Etiquetas de columna -

Junio Julio Agosto Total general
28125 16335 23475

1350

3875

1687.5

3000 2535
1000
1972.5
11256
3000 10795

1125

1750

1940
1180

21625

1440

9761

9350

De .. (&

67935
5625
1350

1687 .5
1128
7475
1190

3162.5

25
1126

32946

Campos de tabla din..

Seleccionar campos parz agregar al
informe

Buscar

[¥] Vendedor -
[v] Mes

] Producte

[] Precio por unidad

[J Unidades

[ Total

Mas tablas... =
Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

T Fitros Il Columnas

Mes >

= Filas % Valores

Vendedor e Suma de Total -

Aplazar actualzacion de! disefio

12

Imprimir

12.1  Imprimir una hoja de calculo

Antes de imprimir una hoja de calculo es conveniente realizar una vista preliminar para obtener
una perspectiva de cémo quedaria la hoja impresa. Para obtener una vista preliminar
UF0321
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seleccionar Imprimir desde el menu Archivo o desde el icono Vista previa de impresion e
Imprimir en la barra de herramientas de acceso rapido.

. " - Ty - 5
03r referenciasale - Excel mic.sw (& & 7 — =]

Imprimir

! Copiax

Ubin e recion Mescbveris unando en foes fm fir—wiss neeencis s

impresora Precas Preseriis Bansfidn  Pracic set= 1GIC Pracia da vanis
Wesenm b on e

o 18

Mlicr om o 4 in

asoft Frint ta
% Lista

Propiedades de impresery

E 3 zm
s 13 (3] 140

- 5 7
a48 128 a0 1
0 14 a0 184
048 13 om 1=
o7 2w o EET
o4 (R L

- : Grosels regn
( Facidn Py
Configuracio Tomase
Pepn

BEiBBERAEY
&

F1m  imprirmir hojas en tamsia .

Configurar péging

Se puede elegir la impresora, configurar sus propiedades, el nimero de copias, si imprime
solo las hojas activas, todo el libro o la seleccién actual, qué paginas concretas, si van
intercaladas, la orientacion, el tamafio del papel, los margenes y el escalado (que permite
ajustar el tamano de los datos al imprimirlos en papel).

Y, abajo, se puede pulsar en Configurar pagina que abre su cuadro de dialogo
correspondiente con varias pestanas.

 Pagina: permite configurar la orientacion, ajuste de escala, tamafno del papel,
calidad de impresion y si el primer nimero de pagina es automatico.

o Margenes: permite elegir todos los margenes y las distancias de encabezado y
pie de pagina. También puede centrar horizontal o verticalmente el contenido de la
hoja en la pagina. Y acceder a las propiedades de la impresora.

« Encabezado y pie de pagina: tiene la posibilidad de personalizarlos en 3
secciones incluyendo textos, numero de pagina actual, numero total de paginas,
fecha, hora, ruta, nombre del documento, nombre de la hoja y también insertar
imagenes y ajustar sus propiedades. Aparte si los encabezados/pies de pagina son
distintos en paginas pares e impares, si la primera pagina es diferente, si ajusta la
escala con el documento y si se alinean con los margenes de pagina.

+ Hoja: puede utilizar un area de impresion definida, repetir filas y columnas de
encabezado si son varias paginas. También elegir si se imprimen las lineas de
division, o se imprime en blanco y negro, o en calidad de borrador, o con
encabezados de filas y columnas, con comentarios 0 como se muestran los errores
de celda. Para finalizar el orden de las paginas: si primero hacia abajo y luego
hacia la derecha o, por el contrario, primero hacia la derecha y luego hacia abajo.
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Configurar pagina ? X Configurar pigina 7 x
Pagina Margenes  Encabezado y ple de pagina Haja Pagina Margenes  Encaberado y pie de pagina :r-':aj-ami
Encel KLMA 25 Mintar Area de impresidn: | 41614 +
Imprimir titulos
Encabezado Repetir filas en extremo superion )
Excet KUMA: 25 Mixtas Repetir columnas a la Zguierda: +
|mprimir
¥ i ple de pagina... i
[ wineas ae anisién Comentarios: [ninguna) ~
Pi : anco y negro
¢ de pagina ) [l mancoy nea Errores de celda coma: | mestrado v
Pagina 1 - [[] calidad de borrador
[ Encabezados de filas y columnas
Orden de las piginas
Péginai (®) Hatla abajo, luego hadia la derecha =
[7] Paginss impares y pares diferentes () Harla la derecha, luego hatia abajo
D Primera pagina giferente
@ Ajystar |s escala con el documento
[] &linear con mirgenes de pagina
Opcdones.. Opclones...

Para imprimir una hoja de calculo se puede hacer de varias formas:

o Directamente: sin configurar nada. Se imprimira una sola copia utilizando la
impresora predeterminada.

o Con el icono Impresion rapida de la barra de herramientas de acceso rapido.
e A través de las opciones de Imprimir y pulsando finalmente el botén Imprimir.
o Menud Archivo = Imprimir.

o Atajo de teclado Ctrl + P.

12.2 Configurar impresora

En el caso de querer cambiar algunas opciones de la impresion, se hace clic en el botén
Propiedades del cuadro de dialogo anterior o también en Archivo = Imprimir - Propiedades
de impresora.

Se puede cambiar, entre otras muchas cosas, la impresora y sus propiedades, la orientacion,
el orden de las paginas, la calidad del papel, etc.
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