CAPITULO 1

Entorno de Excel 2007

ENTORNO DE TRABAJO EN EXCEL 2007

Al iniciar Excel 2007 se observa su nuevo entorno de trabajo (figura I-1). Destacan la
Cinta de opciones con sus fichas y sus grupos de opciones en cada ficha, el Botén Office, la barra
de herramientas de acceso rapido y la barra de estado.
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Cinta de opciones

La Cinta de opciones (figura |-2) presenta fichas orientadas a tareas que contienen grupos
logicos de comandos (opciones). Se ha disefiado para encontrar facilmente los comandos
necesarios para realizar tareas que antes estaban ocultos en complejos menus y barras de
herramientas y que ahora se agrupan de modo légico en las fichas Inicio, Insertar, Disefio de
pdgina, Férmulas, Datos, Revisar y Vista.
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En determinados grupos de las fichas de la Cinta de opciones aparecen iniciadores de
cuadros de didlogo, que son pequeios iconos que se sitlan en la parte inferior izquierda del
grupo y que abren cuadros de didlogo. Por ejemplo, el grupo Fuente de la ficha Inicio presenta a
su derecha un iniciador que abre el cuadro de didlogo Formato de celdas con su pestana Fuente
seleccionada (figura 1-3).
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Figura 1-3

La ficha Inicio de la Cinta de opciones (figura 1-4) contiene la mayoria de las opciones del
menu Edicion de versiones anteriores de Excel (figura 1-5) y su finalidad es precisamente
sustituir al citado menu.
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Figura 1-4
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2] Microsoft Excel - Librot

i Archivo | Edicidn | Ver [nsertar Formato Herramientas Datos Grafico  Ventana
| ] [ || “?| Deshacer escritura Ctri+Z EEWF =T | RS R | 6 % -
Arial 4 Repetir Nuevo Clrl+Y | = | § o a0 .00

A1| # | Cortar Crl+x
A 2| copiar crl+c [E F [ 6 ]

; ﬁ% Portapapeles de Office. ..

[ 3| [ Pegar Crl+v

I Pegado espedial. ..

% Pegar como hipervinculo

Z Rellenar 3

% Borrar 4 Todo

10| Elimipar... Formatos
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Figura 1-5

La ficha Insertar de la Cinta de opciones (figura 1-6) pretende sustituir en parte el menu
Insertar de versiones anteriores de Excel (figura |-7), incluyendo algunas funcionalidades
adicionales importantes como los graficos.
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o0 Enla ficha Insertar, en el grupo Tlustraciones,
20
= haga dic en Formas.

Figura 1-7
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La ficha Disefio de pdgina de la Cinta de opciones (figura |1-8) presenta varias opciones de la
ultima parte del menu Archivo de versiones anteriores de Excel (figura 1-9).
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Figura 1-8

Microsoft Excel
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Figu;’a -9

La ficha Férmulas de la Cinta de opciones (figura 1-10) presenta varias opciones del menu

Herramientas (figura 1-11) y del botén Insertar funcién J= de versiones anteriores de Excel (figura
1-12).
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Figura 1-10
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|=] Microsoft Excel - Libro1
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Ez Para encontrar este comando en Excel 2007:
;1 En la ficha Férmulas, busque en el grupa

Auditoria de fsrmulas.

Figura 1-11

Insertar funcidn

Buscar una fundidn:

[l
Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a
-
i

continuacién, haga dic en Ir

O selecdonar una categoria: | Usadas recientemente E
Select funcié Usadas recientemente -
eleccionar una funcién: Todas i

Fecha y hora
Matematicas y trigonométricas
Estadisticas

Blsgueda y referencda

Base de datos

Texto
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de una distribucién alrededor de su media.
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Figura 1-12

La ficha Datos de la Cinta de opciones (figura |-13) presenta la mayoria de las opciones del

menu Datos de versiones anteriores de Excel (figura 1-14).
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Figura 1-13
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Breerzoos —

ft Excel - Libro1
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Para encontrar este comando en Bxcel 2007:

En la ficha Dates, en el grupe Herramientas
de datos, haga dic en Analisis ¥ si, v luego en
Tabla de datos. U

[iZ]} Informe de tablas v graficos dinamicos. ..

Obtener datos externos [3
Lista L3
XML 3

¥ | Actualizar datos

Figura 1-14

La ficha Revisar de la Cinta de opciones (figura 1-15) presenta la mayoria de las opciones
del ment Herramientas de versiones anteriores de Excel (figura [-16), incluyendo
funcionalidades adicionales.
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Figura I-15
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Colaboracdidn en linea 4 ﬁ Permitir que los usuarios modifiguen rangos. ..
Buscar objetivo... % Proteger libro...
Escenarios. .. |@ Proteger y compartir libro...
Auditoria de férmulas * Para encontrar este comando en Excel 2007:
Macra * Enla ficha Revisar, en el grupo Cambios, haga
ST T dic en Proteger y compartir libro.

=% | Opdones de Autocorreddrn...
Personalizar...
Opdones...

Figura 1-16
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La ficha Vista de la Cinta de opciones (figura |-17) presenta la mayoria de las opciones del
menu Ver de versiones anteriores de Excel (figura |-18).

3
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Vista previa de salto de pagina e © ; = L5 Nueva ventana |
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Figura 1-17

Microsoft Excel 2

22| Microsoft Excel - Libro1
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A - Panel de tareag Cirl+F1
A | Barras de herramientas 3 I___I:
1 1 F
| Barra de férmulas |
| 2 |
3 Para encontrar este comando en Excel 2007:
| 4 | En la ficha Vista, en el grupo Mostrar u ocultar,
5 haga dic en Barra de férmulas.
[ = =
T Vistas personalizadas...
8
g | =] Pantalla completa
10 Zoom...

Figura 1-18
Boton Microsoft Office

El Boton Microsoft Office '~ (figura I-19) se encuentra situado en la parte superior
izquierda de la pantalla de Excel 2007. Sustituye en parte al menu Archivo de versiones
anteriores de Excel (figura 1-20).

@ R - Librol - Microsoft
Documentos recientes
Nuevo
1 PERSOMAL =1
~
% Abrir 2 CLIENTES =1
o 3 Librol0o =
4 Librolb =1
Guardar
5 HOJALS-1 (Autoguardado) =
= 6 HOJALS-1 =1
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7 HOJA13-2 =1
8 Solverl =1
@ iy * 2 Librol4 =
Libra2 =1
/ﬁ
% Ereparar > Librol [Autoguardadao) =
Librol =
'ﬁ' Enviar 3 Librol =
Copia de seguridad de CLIENTES =
/' Puplicar » 3-5 =1
datos-3prov =
™ cerrar CLIENTESL =

| 21 opciones de Excel | | < salir de Excel

Figura 1-19
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Microsoft Excel 2

12| Microsoft Excel - Libro1

i| Archivo | Ediddn Ver [Insertar Formato

i 3] Muevo... | &

___; Abrir... crita kg |
Cerrar

:H Guardar Ctrl+G | D

— Guardar como. ..
Guardar como paagina Web. ..

Guardar rea de trabajo...

ﬁ

Buscar archivo...

Permiso L4

Vista previa de la pagina Web

Configurar paaina. ..

Area de impresidn 3
. Vista preliminar
=4| Imprimir...

Enviar a L4

Propiedades

| Salir |

Para encontrar este comando en Excel 2007:

Haga dic en Boton de Microsoft Office, v luego
en Salir de Excel.

Figura 1-20

Las opciones del Boton Microsoft Office permiten acceder a funciones que afectan al
documento en general, como creacion de nuevos libros (Nuevo), apertura de libros ya
existentes (Abrir), guardar el libro actual (Guardar y Guardar como), imprimirlo (Imprimir),
prepararlo para su distribucion (Preparar), enviarlo por correo electrénico (Enviar), publicarlo en
un sitio web (Publicar) o cerrarlo (Cerrar). Las opciones con el simbolo ¥ a su derecha esconden
varias subopciones.

El boton Opciones de Excel de la parte inferior derecha de la pantalla del Boton Microsoft
Office nos lleva a la pantalla Opciones de Excel, cuyas categorias permiten administrar las opciones
mas frecuentes, las opciones para férmulas, revision, guardar y personalizar (figuras 1-21 a 1-24).
También es posible administrar las opciones avanzadas y las opciones relativas a complementos,
confianza y recursos (figuras 1-25 a 1-27). El botén Salir de Excel permite salir del programa.
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Opciones de Excel

. ———— o — L0 ]

Férmulas

Revisidn

Guardar
Avanzadas
Personalizar
Complementos
Centro de confianza

Recursos

Hhs frecuentes 'j

I% Cambiar las opciones mas populares en Excel. B

‘Opciones principales para trabajar con Excel

Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar

Habilitar vistas previas activas

D Maostrar ficha Programador en la cinta de opciones

Combinacidn de colores:

Estilo de informacidn en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacidn en pantalla El

Cree listas para utilizar con criterios de ordenacion y secuencias de Madifi
relleno:

istas personalizada:

Al crear nuevos libros

Usar esta fuente: Fuente de cuerpo

Tamafio de fuente:

Vista predeterminada para hojas nuevas: | Vista normal E

Incluir este ndmero de hojas: 3 =

Personalizar la copia de Microsoft Office

Nombre de usuario: | CESAR

Figura 1-21

Cpciones de Excel

. 2 =)

Mas frecuentes
e —

Revision

Guardar

Avanzadas

Personalizar

Complementos

Centro de confianza

Recursos

Cambie las opciones relativas al calculo de formulas, rendimiento y tratamiento de errores. M
Opciones de cilculo:

Caleulo de libro [C] Habjlitar caleulo iterativa
Automitico Iteraciones maximas:

Automatico excepto para tablas de datos .
= Cambio maximo: 0,001
) Manual

[#] volver a calcular libro antes de
guardarlo

Trabajando con férmulas:

Estilo de referencia FLCL
Férmula Autocompletar (i)
Usar nombres de tabla en las férmulas

Usar funciones GetPivotData para referencias a tablas dinamicas

m

‘Comprobacion de errores:

Habilitar comprobacién de errores en segundo plano

Restablecer errores omitidos

Indicar errores con €l color:

Reglas de verificacién de Excel:

Celdas que contienen formulas que dan como
resultado un error

Férmulas que omiten celdas en una regidn (i

Celdas desblogueadas gue contengan férmulas

Columna de farmula calculada incoherente en (0
las tablas

Farmulas que se refieran a celdas vacias .

Los datos de unatabla no son yalidos &

Celdas que contienen afios representados con ()
2 digitos

Mumeros con formato de texto o precedidos (0

por un apéstrofo

Farmulas incoherentes con otras formulas de (0
la regién |

B Figura | 22
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riones e Excel | e ——————— o ————— 2 i |

Mas frecuentes

Cambie el moda en el que Excel corrige y aplica el formato a su texto. 7
Férmulas

Guardar

Cambie 1a forma en que Excel corrige y da formato al texto mientras escribe: | _Opciones de Autocor

Avanzadas -
Al corregir Ia ortografia en los programas de Microsoft Office
Personalizar .
Omitir palabras en MATUSCULAS

Complementos Omitir palabras que contienen nimeros

I, ir0 de conflanzs Omitir archivos y direcciones de Internet

Marcar palabras repetidas
Recursos [] Permitir mayisculas acentuadas en francés

Sélo del diccionario principal

Mogos del francés: Ortagrafia tradicional y nueva [ |
Idioma del diccionarios Espafiol [Espafia, internacional)

Figura 1-23

Opciones de Excel e A e e [ERE=)
X ¥

Mas frecuentes

H personalizar la forma en que se guardan los libros.

Farmulas
_ =
| A o an o B
Avanzadas Guardar informacién de Autorrecuperacién cada minutos
[E—— Ubicacién de archivo con Autorrecuperacion: | C:\Users\CESAR\AppData\Roaming\MicrosoftiExcel,
|| Ubicacién de archive \C:\users\CEsAR\Do:uments

Centro de confianza Excepciones de autorrecuperacién para: (x| Librol E

Recursos

D én U para este libro

Guardar archivos desprotegidos en: (i
La ubicacién de borradores del servidor en este equipo
El servidor Web

Ubicacién de borradores del servidor: | C\Users\CESAR\Documents\sharePaint borradares\

Conservar la apariencia visual del libro

Elegir los colores que se veran en versiones anteriores de Excel. " | Colores.

Figura 1-24

Opciones de Bxcel s S—————— e S—— [ERE=)
. -

Mas f it i ji
as frecusgiey Opciones avanzadas para trabajar con Excel

Férmulas
Revisisn Opciones de edicén

Guardar

m

Después de presionar Entrar, mover seleccion

W eeen mseae[s]

Insertar automaticamente un punto decimal

Personalizar - . -
| Posiciones decimales: [2 3
Complementos

Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
i e Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Permitir editar directamente en las celdas
lgmees Extender formatos de rangos de datos y férmulas

Habilitar la insercién automética de porcentajes

Habilitar Autocompletar para valores de celda

Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse

Avisar al usuario cuanda haya una operacién que requiera mucho tiempo

Cuanda este niimera de celdas (zn miles) se vean afectadas

Usar separadores del sistema
Separador de decimales:

Separador de miles: b

Cortar, copiar y pegar

Mostrar botones de opciones de pegado

Mostrar botones de opciones de insercién

Cortar, copiary ordenar gbjetos junto con celdas principales

Imprimir -

Cancee

Figura 1-25
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Opciones de Excel

- —— —

—

Mas frecuentes
Férmulas
Revisian
Guardar
Avanzadas
Personalizar
Complementos

Centro de confianza

Recursos

@ Ayude a mantener los documentos segures y el equipo protegide.

Proteccién de la privacidad
Microsoft cancede gran importancia a la privacidad. Para obtener mds infarmacion acerca de cémo
Microsoft Office Excel ayuda a proteger la privacidad, consulte las declaraciones de privacidad,
Mostrar Ia declaracién de privacidad de Microsoft Office Excel
Declaracién de privacidad de Microsoft Office Online
Proarama de meiora de la experiencia del diente

n

Seguridad y més informacién

Obtener mas informacién sobre la privacidad y seguridad en Microsoft Office Online,

Centro de sequridad de Microsoft Windows
Informatica de confianza de Microsoft

Centro de confianza de Microsoft Office Excel

El Centro de confianza contiene la configuracién de
seguridad y privacidad. Esta configuracion garantiza la
seguridad del equipe, Le

quenola Configuracién del Centro de confianza.. |

Cancen

Figura 1-26

Opciones de Excel

- ——

— -

15 [ |

Mas frecuentes

Férmulas

Revisian

Guardar

Avanzadas

Personalizar

2

[Cla Pongase en contacto con Microsoft, busque recursos en linea y mantenga la seguridad y
L9 confiabilidad de los programas de Microsoft Office.

Obtener actualizaciones

Buscar actualizaciones

Obtenga las titimas actualizaciones disponibles para Microsaft Office

Diagnasticar

Diagnestique y solucione problemas con los programas de Micrasoft Office.

ji los de Mi Office

Centro de confianza

Péngase en contacto con nosotros

Haganos saber si necesita ayuda o coma podemos mejorar Microsoft Office.

[—T—

La activacién es necesaria para seguir utilizanda todas las caracteristicas de este producto,

)

Qbtenga actualizaciones de productos, ayuda y servicios en linea gratuitos en Microseft Office Online,

Acerca de Microsoft Office Excel 2007

Microsoft® Office Excel® 2007 [12.0.6331.5000) SP1 M5O [12.0.6320.5000}

Gngase en <on

Activar Microsoft Office

Ir a Microsoft Office Online

Aceptar Cancelar

Figura 1-27

Barra de herramientas de acceso rapido

La Barra de herramientas de acceso rdpido (figura 1-28) aparece de forma predeterminada

en la parte superior izquierda de la ventana de Excel y proporciona acceso rapido a
herramientas que se utilizan con frecuencia.

Barra de herramientas de acceso rapido

Inicio Insertar Disefio de pagina Fdr...
= JE Calibri -l ~|[A A
52
Pegar | N K 8 | - 8- A
Portapap... M= Fuente ra
G23 -
B C

Figura 1-28

Para Agregar comandos a la Barra de herramientas de acceso rdpido, se tendran en cuenta

los siguientes pasos:

© RC Libros 11
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e Haga clic en el Boton Microsoft Office y, a continuacion, pulse en Opciones de Excel.
e Enlalista de la izquierda, haga clic en Personadlizar.

e En el cuadro Comandos disponibles en (figura 1-29), haga clic en Todos los comandos,
seleccione el comando que desea agregar y pulse en Agregar.

Opciones de Excel

Mas frecuentes 'j q .
’3‘3 Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.
Férmulas

[}

omandos disponibles en: (i Personalizar barra de herramientas de

Revisién Comandos mas utilizados E‘ acceso rapido:

Guardar Para todos las du(umentns[prade

Avanzadas <Separador> -

Personalizar R

Complementos

Abrir = Guardar

Calcular ahora L L= o
Caleular hoja 4 Renacer >
Correo electrénico
Centro de confianza Frer o
Recursos Deshacer »
Eliminar celdas...
Eliminar columnas de h...
Eliminar filas de hoja
Establecer drea de impr...
Formato de hoja de dat...
Guardar

Agregar > >

Impresién rapida
Insertar celdas...

Insertar calumnas de h...
Insertar filas de hoja
Insertar hipervinculo
Insertar imagen desde a...
Insertar tabla dindmica
Nuevo

Orden ascendente
Orden descendente

Orden personalizado...
Ortografia...

Pegado especial...

Reharer 3

0 REIET T ERR TN V4 SR OEN

Mastrar |a barra de herramientas de acceso rapide por debajo de |a cinta de opciones

< m ] »
|
Figura 1-29

Barra de estado

La Barra de estado aparece en la parte inferior de la ventana de Excel, indica si
determinadas opciones, como contar palabras, firmas, permisos, cambiar seguimiento y macros,
estan activadas o desactivadas.

En la Barra de estado se sitian los Botones de modo de visualizacién que permiten ver la
hoja actual en vista Normal, en vista Disefio de pdgina y en vista previa de salto de pdgina. También
se sitUan en la Barra de estado las opciones de Zoom.

Para persondlizar la Barra de estado, haga clic con el botén secundario del ratén sobre

cualquier zona de la Barra de estado y en el meni emergente resultante (figura 1-30) elija las
opciones que desea que aparezcan en la misma.

12 ©RC Libros
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’E;*a\ = B = Librol - Microsoft Excel
1 ‘_g/' - : - - -
— Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
i = G | - ElFormat
J & e i -IEee ==_ |§/v| S eneral i Formato ¢
Ee ] 1< I VA Dar formati
Pegar j N . Personalizar barra de estado E) Estilos de d
Portapapeles ™ v | Modo de celda Listo | Est
Al v || FEirmas Desactivado
A v/ | Directiva de administracién de informacion Desactivado H
1 I v | Permisos Desactivado |
]
2 Elog Mayus Desactivado
3 Blog Num Desactivado
4 v | Blog Mayis Desactivado
3 v | Namero fijo de decimales Desactivado
6 Modo de sobrescritura
% v | Mado final
8
: Grabacidn de macros Sin grabacidn
10 v | Modo de seleccisn
11 v | Nimero de pagina
12 v | Promedio
13 v | Recuento
14 Recuento numérico
i Minima
16 ..
Maxima
17 v
Suma
18 =
19 W | Veraccesos directos
20 v | Zoom 100%
M 4> M| Hojal “H v | Control deslizante del zoom LE!:
Listo
Figura 1-30

COMPLEMENTOS EN EXCEL 2007

Excel 2007 dispone de complementos adicionales (Herramientas para andlisis, Solver, etc.)
que pueden cargarse después de la instalacion del programa y que incorporan funcionalidades
adicionales.

Para cargar o descargar un complemento de Excel, se tendran en cuenta los pasos
siguientes:

e Haga clic en el Boton Microsoft Office y, a continuacion, pulse en Opciones de Excel.
e Haga clic en la categoria Complementos.

e En el cuadro Administrar (figura 1-31), haga clic en Complementos de Excel y, a
continuacion, en Ir.

© RC Libros 13
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Mas frecuentes

Ver y administrar complementos de Microsoft Office.

Férmulas

Revision Complementos

Guardar Nombre Ubicacién Tipo

svanzadas Complementos de aplicaciones activas _
Asistente para busquedas Ci\..icel 2\LibranA\LOOKUP.XLAM  Complemento de Excel

Personalizar Asistente para suma condicional G ficel2\Librany\SUMIF.XLAM Complemento de Excel
Herramientas para analisis C:\...bran\Analysis\AMALYS32.XLL  Complemento de Excel

Complementos Herramientas para anélisis - VBA Ci\.ryAnalysis\ATPVBAEN.XLAM  Complemento de Excel
Herramientas para el euro G icel 2\Library\eurotoolxlam Complemento de Excel

Centro de confianza Solver C\...brany\ SOLVER\SOLVER XLAM Complemento de Excel
WBA del Ayudante para Internet Ci\.,.Officel 2\Libran\HTMLXLAM  Complemento de Excel

Recursos

Complementos de aplicaciones inactivas
Contenido invisible

Datos XML personalizados

Encabezados y pies de pagina

Fecha (Listas de etiquetas inteligentes)
Filas y columnas ocultas

Hojas de daleulo ocultas

Complementos relacionados con documentos

Mombre de la persona (Destinatarios de correo electrénico de Qutlook)

.. ffice\Officel2\OFFRHD.DLL
fice\Officel2\OFFRHD.DLL
fice\Officel2\OFFRHD.DLL
shared\Smart Tag\MOFL.DLL
ffice\Officel2\OFFRHD.DLL
fice\Officel2\OFFRHD.DLL
hared\Smart Tag\FNAME.DLL

Inspector de documenta
Inspector de documento
Inspector de documenta
Etiqueta inteligente

Inspector de documento
Inspector de documenta
Etiqueta inteligente

Complemento: Asistente para biisquedas

Editor:
Ubicacién: C:\Program Files\Microsoft Office\Officel2\Libran/\LOOKUP.XLAM
Descripdién:  Le ayuda a crear férmulas para buscar datos en listas.

Administrar: | Complementos de Excel

El o)

ocemar ] [_camer | |

14 ©RC Libros

Figura 1-31

Complementos

(¥ Herramientas para andlisis

[ Herramientas para andlisis - VBA
Zl Herramientas para el euro

(/] Solwer

/| WBA del Ayudantes para Internet

Complementos disponibles:

Asistente para blisguedas

Le ayuda a crear farmulas para buscar datos en listas.

Aceptar
Cancelar

Examinar...

iy

Automatizacién. ..

Figura 1-32

En el cuadro Complementos disponibles (figura 1-32), active la casilla de verificacion
situada junto al complemento que desea cargar y, a continuacion, haga clic en Aceptar.
Si el complemento que desea utilizar no aparece en la lista del cuadro Complementos
disponibles, haga clic en Examinar y, a continuacién, busque el complemento. Los
complementos que no estin disponibles en el equipo se pueden descargar de

Descargas en Office Online.



S CAPITULO 1: ENTORNO DE EXCEL 2007

e Si el complemento no esta instalado actualmente en el equipo, haga clic en Si para
instalarlo. Siga las instrucciones de instalacion.

e Para descargar un complemento de Excel, en el cuadro Complementos disponibles,
desactive la casilla de verificacion situada junto al complemento que desee descargar
Yy, a continuacion, haga clic en Aceptar.

e Para quitar el complemento de la cinta de opciones, reinicie Excel. Si se descarga o se
quita un complemento de la cinta de opciones, este no se eliminara del equipo. Para
eliminar un complemento del equipo, debera desinstalarlo.

e Para desinstalar un complemento, salga de todos los programas y utilice Agregar o quitar
programas en el Panel de control de Windows.

LIBROS Y HOJAS DE CALCULO

La unidad de informacién en Excel es la Celda, cuya finalidad es alojar los datos de Excel.
Las celdas pueden contener nimeros, texto, féormulas, funciones, etc.

Una Hoja de cdlculo u Hoja de trabajo (abreviadamente Hoja) es un conjunto de celdas
distribuidas en filas y columnas. Las hojas se utilizan para introducir, mostrar y analizar datos. Si
se crea un grafico, este podra colocarse en la hoja de calculo con sus datos correspondientes o
en una hoja de grifico.

Un Libro de trabajo (abreviadamente Libro) es un conjunto de hojas diferentes, que
normalmente estan relacionadas entre si. El libro corresponde al concepto de archivo. Excel
nombra por defecto las hojas del mismo libro como Hojal, Hoja 2, etc. Los nombres de las
distintas hojas del mismo libro aparecen en etiquetas en la parte inferior de la ventana de la hoja
de calculo (figura 1-33). Para moverse de una hoja a otra, haga clic en las etiquetas de las hojas.
En la linea superior de la pantalla de la figura -1, que presenta la pantalla de entrada en Excel
2007 con todos sus elementos, tenemos la Barra de titulo del libro y los botones de Windows.
El titulo del libro es por defecto Librol, mientras no se guarde como archivo y se le dé otro
nombre. Los botones de Windows, que aparecen a la derecha de la barra de titulo, se utilizan,
respectivamente, para minimizar, maximizar y cerrar el libro de Excel activo (libro de trabajo).

________ g
.S Hoi'al i, Hoja2 / Grafical
Hoja ackiva
Figura 1-33
Pueden introducirse y modificarse los datos en varias hojas de calculo del mismo libro y
pueden ejecutarse calculos basandose en los datos de las distintas hojas de calculo del mismo

libro simultaneamente.
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El libro de trabajo se corresponde con el concepto de fichero o archivo de datos de
Excel, de modo que cuando se guarda el fichero actual, realmente se estan guardando todas las
hojas del libro de trabajo actual en el fichero especificado.

Un libro de trabajo puede contener, ademas de una o mas hojas de calculo, una o varias
hojas de graficos cuyo contenido puede ser cualquier tipo de grifico representativo de los datos
contenidos en la hoja.

Los libros de trabajo ayudan a organizar los proyectos y a guardar los objetos que estén
relacionados entre si en un mismo lugar. Excel permite dar nombre a las hojas de célculo, anadir
nuevas hojas y eliminar hojas vacias o no utilizadas. Finalmente, cada ventana de un libro de
trabajo contiene barras de desplazamiento que se pueden utilizar para pasar de una hoja de
célculo a la siguiente o para hacer desplazamientos de un lugar a otro dentro de la hoja de
célculo activa.

Introduccion de datos y formulas

Un dato se introduce en una celda seleccionando con el raton o con el teclado la celda
donde se desea introducir el valor, tecleando el dato y pulsando Enter. Al introducir el dato,
este aparecera en la celda seleccionada y en la barra de formulas, que se encuentra encima de la
hoja de calculo (figura [-34). La barra de formulas hace las veces de espacio de edicion. Si se
comete algin error al introducir algin dato muy largo, se podra pulsar sobre la barra de
formulas y utilizar el puntero de insercién para localizar el error cometido y corregirlo, sin
necesidad de escribir toda la entrada otra vez (lo que aumentaria la posibilidad de cometer un
nuevo error). También se puede pulsar dos veces sobre la celda activa y mover el punto de
insercion dentro de la celda para editar la entrada.

L)
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulag
i] ‘5 Calibri i1 A A=
Pegar__ N & 8 -|i-|a-A-|I=E=
Portapapeles Fuente L}
B3 (0 X « fe| 15603
A B C D
i
2
3 15,613
4
5
Figura 1-34

A la izquierda de la barra de férmulas se encuentra el boton Cancelar, &, que sirve para
descartar de la barra de formulas una entrada no deseada (si aiin no se ha aceptado pulsando
Enter), y un botén Aceptar, »/, que hay que pulsar para aceptar o «introducir» una entrada que
ya se ha comprobado.
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Un valor numérico puede ser un entero (como 32), un numero decimal (como 499,95),
una fraccién entera (como 10 3/4), o un nimero en notacién cientifica (como 4,09 E+13). En los
numeros, se pueden utilizar simbolos matematicos, como el simbolo de suma (+), el de resta
(-), el de tanto por ciento (%), fracciones (/) y exponenciales (E). Asimismo, es posible utilizar el
simbolo de ddlar ($). Si se introduce un nimero demasiado grande como para ser presentado
en una celda, Excel mostrara el nimero en notacion cientifica o mostrara #HHHH#HHE en la celda,
para advertirle de que necesita incrementar el ancho de la misma.

De todos modos, Excel siempre guarda internamente el niUmero que se ha introducido, y
este valor subyacente se podra ver en la barra de férmulas cuando la celda esté activa. Por
defecto, los valores numéricos son siempre alineados a la derecha de la celda.

Cuando se introduce mas de un nimero, después de haber introducido el primero se
pueden utilizar las teclas de flecha (o teclas de direccion) para desplazarse a una nueva celda e
introducir el siguiente nimero. Por ejemplo, si se escribe un nimero y se pulsa la tecla de flecha
hacia abajo, el puntero de celda se desplazara una linea hacia abajo. Las teclas de flecha hacia la
izquierda, hacia arriba y hacia la derecha hacen que se mueva el puntero una celda a la izquierda,
hacia arriba y hacia la derecha, respectivamente.

En Microsoft Excel, un nimero puede tener solo los siguientes caracteres: 0 1234567
89+ —(),/$% %.E e Por otra parte, Excel ignora los signos mas (+) a la izquierda, y trata a
los puntos como separadores de miles o separadores decimales (igualmente las comas). Todas
las demas combinaciones de nimeros y caracteres no numéricos son consideradas texto. Para
evitar introducir una fraccion como fecha, coloque un cero (0) delante de cada fraccion; por
ejemplo, escriba 0 |/2. Delante de los nimeros negativos, sitie un signo menos (—), o bien
encierre los nimeros entre paréntesis ().

Dentro de una celda, todos los nimeros se alinean a la derecha por defecto (si no se
produce la alineacion al pulsar Enter o TAB, el nimero estd mal escrito). Para cambiar la
alineacion, seleccione la celda o celdas que contienen los nimeros a cambiar. En la ficha Inicio
haga clic en la flecha situada a la derecha de Numero y en la pantalla Formato de celdas
seleccione la ficha Alineacion y, a continuacion, seleccione las opciones que desee (figura |-35).

El formato de nimero aplicado a una celda determinara el modo en que Excel presentara
los nimeros en una hoja de célculo. Si escribe un nimero en una celda que tiene formato de
numero General, Excel podra aplicarle un formato de nimero diferente; por ejemplo, si escribe
14,73 $, Excel aplicara un formato de moneda. Para cambiar el formato de nimero, seleccione
las celdas que contengan los nlimeros y, a continuacion, en la ficha Nimero podra seleccionar
una categoria y un formato (figura 1-36).
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Formato de celdas (R[S | [Formato de celdas [
6n]| Fuente | Bordes Proteger ‘ENﬁmero | Alineacion | Fuente [ Bordes | Relleno | Proteger
alineacién del texto Orientacién Categoria:
Harizontal: B o era | Muestra
Nimero
General . St 15,613
Vertical - T Contabilidad Las celdas con formato general no tienen un formato
e Fecha espedifico de nimero.
Inferior x || Texta —# Hora
———— t . Porcentaje
Distribuido ju=REEey o . Fraccién
Control del texto + Cientifica
by o ° Texta
Adustar texto Especial
Redudr hasta ajustar [} 2| Grados Personalizada
| Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direcdién del texto:
Contexto [~] .
)
Figura 1-35 Figura 1-36

En las celdas que tengan predeterminado el formato de nimero General, Excel presentara
los nimeros como enteros (789) o fracciones decimales (7,89), o bien en notacién cientifica
(7,89E+08) en caso de que el nimero sea mas largo que el ancho de la celda. El formato General
presenta hasta un maximo de |1 digitos, incluyendo un separador decimal y caracteres tales como
"E" y "+". Para utilizar nimeros con mas de || digitos, podra aplicar un formato de nimero
cientifico integrado (notacion exponencial), o bien un formato de numero personalizado.
Independientemente del nimero de digitos presentados, Excel guarda nimeros con una precision
de hasta |5 digitos. Si un nimero contiene mas de |5 digitos significativos, Excel convertira los
digitos adicionales en ceros (0). Excel almacena los nimeros como datos numéricos aun cuando se
utilice la pantalla Formato de celdas para aplicar el formato Texto a las celdas que contienen los
numeros. Para que Excel interprete los nimeros como parte de un texto, primero debe aplicarse
el formato Texto a las celdas vacias y, a continuacion, introducir los nimeros. Si ya se han
introducido los numeros, aplique el formato Texto a las celdas, haga clic en cada una de las celdas,
presione F2, y por ultimo presione Enter e introduzca de nuevo los datos.

Para introducir texto en una celda, seleccione la celda donde desea almacenar el texto,
introduzca el texto (si quiere que un nimero, una fecha o una hora se almacene en formato
texto, debera hacerlo preceder de una comilla simple), y pulse Enter o TAB, o bien seleccione
una nueva celda para introducir un nuevo texto.

Para introducir una fecha o una hora en la hoja de cdlculo, se puede utilizar cualquiera de los
formatos de fecha y hora predefinidos, de manera que sea posible dar formato al valor con la
Formato de celdas. Para introducir una fecha o una hora, seleccione la celda donde desea almacenarla,
introduzca la fecha o la hora en uno de los formatos validos y pulse Enter o TAB, o seleccione una
nueva celda para introducir otro valor. Para introducir una hora segin el horario de 12 horas,
escriba un espacio y, a continuacion, a o p detras de la hora (por ejemplo, 9:00 p.); de lo contrario,
Microsoft Excel introducira la hora como a.m. Para ajustar la fecha del dia actual, presione CTRL+;
(punto y coma). Para poner la hora actual, presione CTRL+MAYUS+: (dos puntos).
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En la tabla siguiente se muestran los formatos de hora y fecha mas comunes en Excel, y
en la figura 1-37 se muestra un ejemplo de cada uno.

Formato Patron Ejemplo
Fecha m/d/aa 10/1/99
Fecha d-mmm-aa 1-Oct-99
Fecha d-mmm 1-Oct
Fecha mmm-aa Oct-99
Hora h:mm AM/PM 10:15 am
Hora h:mm:ss AM/PM 10:15:30 pm
Hora h:mm 22:15
Hora h:mm:ss 22:15:30
Hora mm:ss.0 15:30.3
Combinacién | M/d/yy h:m 10/1/99 22:15
A E C D E [ —
; Fechas Horas Combinado
i 10/01/1999 10:15 a.rm. 10/01/1999 22:15
15| 10-ene-99 10:15:00 | | i
5] 10-ene 15:000
7 ene-99 10:15 p.m.
]
9
|<m< » w\Hojal / Hoja2 £ Hojas / [«] v IL
Figura 1-37

Para escribir nimeros con un separador de decimales fijo, haga clic en el Boton Microsoft Office
%3y, a continuacién, pulse en Opciones de Excel. Haga clic en Avanzadas y, a continuacion, en
Opciones de edicién, active la casilla de verificacion Insertar automdticamente un punto decimal
(figura 1-38).

En el cuadro Posiciones decimales, escriba un nimero positivo para los digitos situados a la
derecha del separador de decimales o un nimero negativo para los situados a la izquierda del
separador. Por ejemplo, si escribe 3 en el cuadro Posiciones decimales y, posteriormente, 2834
en la celda, el valor sera 2,834. Si escribe -3 en el cuadro Posiciones decimales y, a continuacion,
283, el valor sera 283000. En la hoja de calculo, haga clic en una celda y escriba el nimero
deseado.

Esto no afectara a los datos que haya indicado en las celdas antes de seleccionar la opcidn
Numero fijo de decimales. Para anular temporalmente la opcion Niumero fijo de decimales,
especifique un separador de decimales al escribir el nimero.

Se pueden elegir los caracteres para separar decimales y miles con las opciones Usar
separadores del sistema, Separadores de decimales y Separadores de miles de la figura 1-38.
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Cpcicnes de Excel Ll_J@ e S|
Mas frecuentes {4 ; : i
3 Opciones avanzadas para trabajar con Excel.
Farmulas
Revisidn Opciones de edicidn
Guardar [¥] Después de presionar Entrar, mover seleccién
| eeem— ] Direccién: Hacia abajo El =

7| finsertar autamaticamente un punte decmal;

Persanalizar

Posiciones decimales: |2 =
Complementos 7| Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas

Centro de confianza | Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Permitir editar directamente en las celdas

S Extender formatos de rangos de datos y férmulas

EEE

Habilitar la insercién automatica de porcentajes

[¥] Habilitar Autocompletar para valores de celda

[7] Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse

Avisar al usuario cuando haya una operacién que requiera mucho tiempo
Cuando este ndmero de celdas (en miles) se vean afectadas: 33554 [

Usar separadores del sistema

Separad ecimales:

Separador de miles

Cortar, copiar y pegar

Maostrar botones de opcones de pegado
Maostrar botones de opdones de insercién
Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas principales

Imprimir

[C] Modo de alta calidad para graficos

Maostrar i

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Figura 1-38

Series de datos. Autocompletar

Excel facilita la tarea de introducir datos en la hoja de calculo, permitiendo que un rango
de celdas se pueda llenar con un mismo valor o con una secuencia de valores, denominada serie.
Esta caracteristica ahorra tiempo a la hora de introducir nimeros o fechas en un informe. Por
ejemplo, se puede repetir el mismo precio en varios productos dentro de un informe, o crear
numeros que se incrementen de una manera previsible. Es posible rellenar varios tipos de series
seleccionando celdas y arrastrando el controlador de relleno, o bien via menu.

Al arrastrar el controlador de relleno (Fill Handle) de una celda, se puede copiar el
contenido de una celda en otras celdas de la misma fila o columna.

Para copiar datos dentro de una misma fila o columna, seleccione las celdas que
contengan los datos que desee copiar (figura 1-39), arrastre el controlador de relleno sobre las
celdas que desee rellenar (figura 1-40) y, a continuacion, suelte el botdn del ratén. De este
modo, reemplazara los valores o las formulas existentes en las celdas que rellene y se copiara el
formato (figura 1-41).
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Si una seleccion contiene nimeros, fechas o un periodo de tiempo, se podra extender la
serie de forma automatica. Para ello, seleccione la primera celda del rango que desee rellenar e
introduzca el valor inicial de la serie. Para incrementar la serie en una determinada cifra,
seleccione la siguiente celda del rango e introduzca el elemento siguiente de la serie (figura
1-42). La diferencia entre los dos elementos iniciales determinara la cifra de incremento de la
serie. A continuacion, seleccione la celda o las celdas que contengan los valores iniciales de la
serie (figura 1-43) y arrastre el controlador de relleno sobre el rango que desee rellenar (figura
1-44). Para rellenar en orden ascendente, arrastre hacia abajo (figura 1-45) o hacia la derecha.
Para rellenar en orden descendente, arrastre hacia arriba o hacia la izquierda.

G [ G G | G
5
g

0

11
14
17
20

EEEEREEE

J20]
Figura 1-42 Figura 1-43 Figura |-44 Figura 1-45

=] {o]o]-j]sl

También es posible especificar el tipo de serie de relleno utilizando el boton secundario del
raton para arrastrar el controlador de relleno sobre el rango y después hacer clic en el
comando adecuado del menu contextual de la figura 1-46. Por ejemplo, si el valor inicial es la
fecha ENE-2002, haga clic en Rellenar meses para obtener la serie FEB-2002, MAR-2002, etc.
También puede hacer clic en Rellenar afos para obtener la serie ENE-2003, ENE-2004, etc.

- Jfe | 01/01/2002
B C D E
ene-02|
feb-02|
=
) Copiar celdas
(= Rellenar zerie
Rellenar formatos =dlo
Rellenar sin formato

Rellenar dias de la semana
Rellenar meses
) Rellenar afios
. v 4

Figura 1-46

~
o
L Rellenar dias
~
o
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Para rellenar celdas con una serie especifica de datos (progresiones aritméticas, geométricas,
etc.), se tendra en cuenta lo siguiente:

e En la ficha Inicio, en el grupo Modificacion, haga clic en Rellenar y, a continuacién, en
Series (figura 1-47).

e En Tipo (figura 1-48), haga clic en una de las opciones siguientes:

o En Lineal para obtener una serie en Filas o Columnas que se calcula
agregando el valor del cuadro Incremento a cada valor de celda hasta llegar al
Limite. Se obtiene la serie de la figura 1-49.

o En Geométrica para crear una serie que se calcula multiplicando el valor del
cuadro Incremento por cada valor de celda.

o En Cronoldgica para crear una serie que rellena valores de fecha
incrementalmente por el valor del cuadro Incremento y que depende de la
unidad definida en Unidad de tiempo.

o En Autorrellenar para obtener una serie que produce los mismos resultados
que arrastrar el controlador de relleno.

La funcion Autorrellenar se puede suprimir manteniendo presionada la tecla CTRL
mientras se arrastra el controlador de relleno de una seleccion de dos o mas celdas. Los valores
seleccionados se copian en las celdas adyacentes y Excel no extiende una serie.

Sl —= General - ||| B Formato condicional ~ S-=Insertar - ? l?a
oA = =

|&3 - o, o0/ | B35 Dar formato como tabla ~ || 5% Eliminar - 43 -
A== | =28 o8| [} Estilos de celda ~ 2 Formate - Hacia abajo

&= Nimero = Estilos Celdas |.|_| Hacla la derecha
L [&] Hacia arriba
D E F G H 1 J =l | Hacia la izquierda
Series...
—l —
" 2 pellenar serie
Figura 1-47
D E F G H o E
1l [ series
Series en Tipo
© Filas @ Lineal 1|
@ Columnas ) Geométrica -

() Cronolégica 4

= Autorrellenar

= - 7

Tendencia
10
Ipcremento: |3 Limitg: | 10|
Figura 1-48 Figura 1-49

22 ©RC Libros



S CAPITULO 1: ENTORNO DE EXCEL 2007

También es posible rellenar una serie para una tendencia lineal de ajuste. Para ello,
seleccione al menos dos celdas que contengan los valores iniciales de la tendencia (para
aumentar la precision de la serie, seleccione valores iniciales adicionales), y arrastre el
controlador de relleno en la direccion que desea rellenar con valores superiores o inferiores;
por ejemplo, si los valores iniciales seleccionados en las celdas CI:El son 3, 5 y 8, arrastre el
controlador de relleno hacia la derecha para rellenar con valores superiores, o hacia la izquierda
para rellenar con valores inferiores. Para controlar manualmente la creaciéon de la serie, utilice
la pantalla Series de la figura 1-50 para fijar la tendencia lineal.

eries en Tipo nidad de tiempa—
i+ Filas &+ Lineal = Facha
" golumnas " Geométrica " Dia laborsble
" Cronoldgica  Mas
™ Tendencia " Autorrelenar  Afio

Incremento: | Limitg: |
aceptar | cancelar |
Figura 1-50

Por otra parte, también se puede rellenar una serie para una tendencia geométrica. Para ello,
seleccione al menos dos celdas que contengan los valores iniciales de la tendencia, presione el boton
secundario del raton y arrastre el controlador de relleno en la direccion que desea rellenar con
valores superiores o inferiores; por ejemplo, si los valores iniciales seleccionados en las celdas B2:C2
son 3 y 6, arrastre el controlador de relleno hacia la derecha para rellenar con valores superiores o
hacia la izquierda para rellenar con valores inferiores. Suelte el boton del ratéon y haga clic en
Tendencia geométrica en el menu contextual. Para controlar manualmente la creacion de la serie,
utilice la opcion Geométrica de la pantalla Series (figura 1-50).

Si no desea que las entradas que escriba se completen automaticamente, puede desactivar

esta opcion. Para ello, haga clic en el Botén Microsoft Office ™ y, a continuacién, pulse en Opciones de
Excel. Para activar o desactivar la finalizacién automatica de valores de celda, haga clic en Avanzadas vy,
a continuacion, bajo Opciones de edicion, active o desactive la casilla de verificacion Habilitar
Autocompletar para valores de celda (figura 1-51). Excel completard las entradas solo cuando el punto
de insercion esté al final del contenido de la celda activa. Excel basa la lista de entradas posibles de
Autocompletar en la columna que contiene la celda activa. Las entradas que se repiten en una fila no
se completan automaticamente.

Opciones de Excel

e j Opciones avanzadas para trabajar con Excel.
Férmulas -
Revisién Opciones de edicién

Guardar Después de presionar Entrar, mover seleccidén
P | Direccidn: Hacia abajo El
Insertar automaticamente un punto decimal

Personalizar -

Posiciones decimales: |2
Complemegas | Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
Centro de confianza ¥] Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

Permitir editar directamente en las celdas

Recursos Extender formatos de rangos de datos y farmulas

Habilitar la insercion automatica de porcentajes

Habilitar Autocompletar para valores de celda

Figura 1-51
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FORMULAS

Una formula es una ecuacion situada en una celda de la hoja de calculo que calcula un
nuevo valor a partir de valores existentes en cualesquiera celdas de la hoja. Por ejemplo, se puede
utilizar una férmula para calcular el coste total de un producto sumando su precio, los impuestos
y el coste del transporte. Las férmulas contienen nimeros, operadores matematicos, referencias a
celdas y ecuaciones ya creadas que se denominan funciones. Una de las grandes caracteristicas de
Excel es la numerosa coleccién de potentes funciones que pone a su disposicion. Para introducir
una formula simple en una celda de la hoja de calculo, se tendran en cuenta los siguientes pasos:

e Haga clic en la celda en que desee introducir la formula.

e  Escriba un signo igual (=), con lo que inmediatamente aparece la barra de férmulas de la

parte superior de la figura 1-52. (Si hace clic en el icono Pegar funcién | en la barra de
formulas, Microsoft Excel insertara un signo igual en la celda.)

e Introduzca la férmula. A medida que se escribe la formula en la celda, también
aparece en la parte derecha de la barra de formulas (figura [-52).

e Presione ENTRAR.

Barra de férmulas

SUMA +v(» X « f| =SUMA(DS:D14)
A B C D

1 =SUMA|DS8:D14)

2 | SUMA(numerol; [ndmerol]; ..} |

3

A

Figura 1-52
Barra de formulas

Se trata de una barra situada en la parte superior de la ventana de Excel (figura 1-52) que se
utiliza para introducir o modificar los valores o las formulas de las celdas (o los graficos). La barra
de férmulas muestra en todo momento el valor constante o la formula almacenada en la celda
activa. Se puede mostrar u ocultar la barra de férmulas haciendo clic en la opcién Barra de férmulas
del mend Vista (figura [-53).

El boton Ilﬂ, situado a la izquierda de la barra de formulas en la figura 1-52
(siempre y cuando estemos escribiendo una férmula), despliega una lista de funciones al
presionar sobre H que pueden ser seleccionadas para formar parte de una férmula en la celda
activa haciendo clic con el ratén sobre ellas (figura 1-54).
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El botén
en la celda.

X

v"

—

El botén

cancela la introduccion o modificacion del dato que se ha estado escribiendo
acepta el dato que se ha estado escribiendo en la celda, ahadiéndolo a

la hoja de célculo activa. El cuadro ==UMADE:D14) muestra la formula situada en cualquier

celda de la hoja al colocarnos sobre esa celda. También este cuadro va mostrando una formula
a medida que se escribe sobre una celda.

Farmulas Datos Revisar Vista SUMA (2 XK« ﬁf| =
- : = SUMA c D
o & ' "‘:I. S5 Nueva |y vormiz.un
= e R
Mostraru Zoom  100%  Ampliar .ﬂl s1 = 2
- F i nmow
acultar seleccion HIPERVINCULO
Zoom CONTAR
“ Barra de farmulas | [MAX
WLl d dricul W Titul e
ineas de cuadricula itulos =
Barra de mensajes PAGO
Mostrar u ocultar Vs fundones...
Figura 1-53 Figura 1-54

Una vez que se ha escrito una férmula en una celda y se pulsa ENTRAR, en dicha celda
aparece el resultado de la formula y ya no la propia féormula. Para volver a ver la formula situada
en una celda, habra que situarse sobre ella, con lo que la formula que contiene aparecera en la
parte derecha de la barra de formulas (figura 1-55).

Al v | Je | =SUMA(DB:D14)
A B C D
1 ?_I
2
Figura 1-55

Rellenar una hoja mediante una formula

Es posible rellenar un rango de una hoja de cdlculo de Excel de forma rdpida utilizando una
formula. El proceso que se tendra en cuenta es el siguiente:

Seleccione la primera celda del rango que desea rellenar y especifique la formula de

inicio de la serie.

Con la celda que contiene la formula para el inicio seleccionada (figura 1-56), arrastre
el controlador de relleno sobre el rango que desee rellenar (figura [-57).

Se reemplazaran los valores o las férmulas existentes en las celdas que rellene.

Si desea borrar el contenido de un rango de celdas, seleccidnelo y arrastre el
controlador de relleno de nuevo sobre el rango.
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Al - Jx | =SUMA(BL:E1) Al - { Jx | =SUMA(B1:E1)

A B c D E F A B c D E
1 1n_| 1 2 3 a 1 10 1 2 3 4
2 2 3 4 5 2 14 2 3 4 5
3 3 4 5 6 3 18] 3 4 5 6
4 4 5 5 7 4 221 a 5 6 7
5 5 =
6 6

Figura 1-56 Figura 1-57

OPERADORES

Una formula es una ecuacion que realiza operaciones con los datos de una hoja de célculo.
Las férmulas pueden realizar operaciones matematicas, como suma y multiplicacion, o pueden
comparar los valores de una hoja de cilculo o combinar texto. Las formulas pueden hacer
referencia a otras celdas en la misma hoja de calculo, a celdas en otras hojas de calculo del mismo
libro o a celdas en hojas de otros libros. En el siguiente ejemplo (figura 1-58), se suma el valor de
la celda B4 y 25 y, a continuacion, el resultado se divide entre la suma de los valores de las celdas
D5, E5 y F5.

Referencia de celds
Constante numetca
Funcidn de |a hoja de cAlculo

=(B4+25)/SUMA(DS:F5)

Referencia del rango

Cperador de division
Operador de suma

Figura 1-58

Las formulas calculan los valores en un orden especifico. Las formulas de Microsoft Excel
siempre comienzan por un signo igual (=). El signo igual le indica a Excel que los caracteres
siguientes constituyen una férmula. Detras del signo igual estan los elementos que se van a
calcular (los operandos), que estan separados por operadores de calculo. Excel calcula la formula
de izquierda a derecha, segun el orden especifico de cada operador de la formula. El orden de
los operadores se puede cambiar mediante paréntesis.

En el siguiente ejemplo: =(B4+25)/SUMA(D5:F5), los paréntesis que rodean la primera parte
de la férmula indican a Excel que calcule B4+25 primero y, después, divida el resultado de la suma
de los valores de las celdas D5, E5 y F5.

Orden de los operandos y preferencia de los operadores en las formulas

La estructura o el orden de los elementos de una férmula determinan el resultado final del
calculo. Las formulas en Microsoft Excel siguen una sintaxis especifica, u orden, que incluye un signo
igual (=) seguido de los elementos que van a calcularse (los operandos), que estan separados por
operadores de calculo. Cada operando puede ser un valor que no cambie (un valor constante), una
referencia de celda o de rango, un rétulo, un nombre o una funcion de la hoja de calculo.
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Excel realiza las operaciones de izquierda a derecha, siguiendo el orden de precedencia de
los operadores, comenzando por el signo igual (=).

Puede controlar el orden en que se ejecutara el calculo utilizando paréntesis para agrupar
las operaciones que deben realizarse en primer lugar; por ejemplo, la siguiente formula: =5+2%3,
da un resultado de || porque Excel calcula la multiplicacion antes que la suma. La férmula
multiplica 2 por 3 y, a continuacion, suma 5 al resultado. Por el contrario, si se utilizan
paréntesis para cambiar la sintaxis: =(5+2)*3, Excel sumara 5 y 2 y, a continuacién, multiplica el
resultado por 3, obteniéndose 21.

Si se combinan varios operadores en una uUnica férmula, Microsoft Excel ejecutara las
operaciones en el orden que se indica en la tabla que se muestra a continuacion. Si una férmula
contiene operadores con el mismo orden de precedencia (por ejemplo, si una formula contiene
un operador de multiplicacion y otro de division), Excel evaluara los operadores de izquierda a
derecha. Para cambiar el orden de evaluacion, escriba entre paréntesis la parte de la formula que
se calculara en primer lugar.

Operador Descripcién

: (dos puntos)

(un espacio) Operadores de referencia

, (coma)

- Negacién (como en -/)

% Porcentaje

A Exponente

*yl Multiplicacion y division

ty- Suma y resta

& Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)

= <><=>=<> | Comparacion

Tipos de operadores

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los elementos de
una formula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de calculo: aritmético,
comparacion, texto y referencia.

Operadores aritméticos. Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma,
resta o multiplicacion, combinar nimeros y generar resultados numéricos, utilice los siguientes
operadores aritméticos:
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Operador aritmético Significado Ejemplo

+ (signo mas) Suma 3+3

- (signo menos) Resta 3|

g Negacién -1

* (asterisco) Multiplicacion | 3*3

/ (barra oblicua) Division 3/3

% (signo de porcentaje) | Porcentaje 20%

A (acento circunflejo) Exponente 372 (el mismo que 3*3)

Operadores de comparaciéon. Se pueden comparar dos valores con los siguientes
operadores. Al comparar dos valores con estos operadores, el resultado es un valor logico,
bien VERDADERO, bien FALSO.

Operador de comparacién Significado Ejemplo
= (igual) Igual a Al=BI

> (mayor que) Mayor que Al>BlI

< (menor que) Menor que Al<BI
>= (mayor o igual que) Mayor o igual que | AI>=B|
<= (menor o igual que) Menor o igual que | AI<=BI
<> (distinto) Distinto de AlI<>BI

Operador de concatenacion de texto. Utilice el signo "&" para unir o concatenar una o varias
cadenas de texto con el fin de generar un solo elemento de texto.

Operador de
texto
Conecta o concatena dos valores
& ("y" comercial) | para generar un valor de texto
continuo.

Significado Ejemplo

"Viento" & "norte" genera "Viento
del norte"

Operadores de referencia. Combinan rangos de celdas para los calculos con los siguientes
operadores:

Operador.de Significado Ejemplo
referencia

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

Operador de unién que combina varias

referencias en una sola.

, (coma) SUMA(B5:B15,D5:D15)
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Formulas matriciales

Las formulas de matriz realizan varios calculos y devuelven uno o varios resultados; por
ejemplo, en una lista de cifras de ventas de distintas regiones, puede usar una formula de matriz
para calcular el promedio de las cifras de ventas de una region determinada. Las formulas
matriciales actian en dos o mas conjuntos de valores denominados argumentos matriciales. Cada
argumento matricial tiene el mismo nimero de filas y de columnas. Las formulas matriciales se
crean del mismo modo que las demas formulas, excepto que para ejecutarlas se debe presionar la
combinacién de teclas CTRL+MAYUS+ENTRAR.

A veces Microsoft Excel debe ejecutar varios calculos para generar un Unico resultado; por
ejemplo, la siguiente hoja de célculo (figura 1-59) muestra que una organizacion tiene oficinas
regionales en Europa y América del Norte, y que cada region cuenta con tres departamentos de
productos. Para obtener la media de ingresos por departamento de productos en Europa en el
ano 1993, debera utilizar una formula matricial.

Cuando se introduce una formula matricial, Microsoft Excel inserta de forma automatica la
formula entre llaves ({}). Los pasos que se tendran en cuenta para introducir una férmula matricial son
los siguientes:

e Sila féormula matricial devuelve un dnico resultado, haga clic en la celda en que desee
introducirla. Si la férmula matricial devuelve varios resultados, haga clic en el rango

de celdas en que desee introducirla.

e Escriba la formula matricial.

e Presione CTRL+MAYUS+ENTRAR.

B | o | b | E
3 1992 1997
4 Instrumentos elecirdnicos
5 Europa 100,600 161.000
5] Moteamerca 133100  198.200
¥ | Totalinstrumentos eféctrices 233700 359.200
g | Instrumentos acisticos
=] Europa 129.200 1680.700
1o Morteamérica 150500 190.100
11 | Totaiinstrumentos acdsticos 273.700  350.800
12 | Equipos de estudio
13 Europa 83800  153.900
14 Morteameérica 112300  130.700
158 | Totalde equpos de estudio 202200 344 500
16 = PROMEDID[SICECT 4="Europa";D5:0114])

La celda C1é contiene la férmula rmatricial=PROMEDIC
[(SI(CS:C14="Europa",D5:014)), que buscard las celdas
carmprendidas en el rango C5:C14 que contienen =]
texto "Europa" y, a continuacian, calculard la media de
las caldas corespondientes an el rango DS:D14.

Figura 1-59
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Paleta de formulas

Cuando cree una férmula que contenga una funcion, la Paleta de formulas le ayudara a
introducir las funciones de la hoja de calculo. A medida que se introduzca una funcién en la
féormula, la Paleta de formulas ira mostrando el nombre de la funcién, cada uno de sus
argumentos, una descripcion de la funcion y de cada argumento, el resultado actual de la funcién
y el resultado actual de toda la formula (figura [-60). Para que aparezca la paleta de formulas,
haga clic en #= en la barra de formulas.

Arumepte defiundtn O] o | Dotos e Vi
SUMA - = — =
Himerol i (J.' "j% Gﬁs\gnarM ® ﬂ € Euroconversion AQEusqu
Nimero2 - A3 Definir nombre.., ‘ . € Fomato de euro §\, 5uma
. Administradar Auditoria de  Calculo
7 de nombres Aplicar nombres... Shsmul desartiar v

Asigna nombres a celdas para referirse a ellas

NGmGTes dermaas !
por sus nombres en las formulas.

luciones

Por ejemplo, puede nombrar las celdas de la
A20 a la A40 como “Gastos”, K

= 10
Suma todos los nlimeros en un rango de celdas. E F G

Ndmerol: nimerol;nimero2;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar, Los V1 V2

valores |ogicos y el texto se omiten en las celdas, induso si estén escritos e G o

como argumentos. 3 7 farmulas para failitar su comprensidn, 5

Resultado de |a férmula = 10 4 8 1@ Presione F1 para obtener ayuda. 7

3 9 ¥ 3 T 7 8

A v et frcin . ; : ; . Bl SI
Figura 1-60 Figura 1-61

Puede utilizarse la Paleta de férmulas para modificar las funciones en las formulas. Para
ello, seleccione una celda que contenga una férmula y, a continuacion, haga clic en % para que
aparezca la paleta de férmulas. En la paleta apareceran la primera funcion de la férmula y cada
uno de sus argumentos. Puede modificar la primera funciéon, o modificar otra funcion de la
misma férmula, haciendo clic en la barra de formulas en cualquier posicion dentro de la funcion.

Rangos con nombre

La opcion Asignar nombre a un rango del grupo Nombres definidos de la ficha Férmulas (figura
1-61) permite definir nombres para rangos con la finalidad de aplicarlos posteriormente. Para
asignar nombre a un rango, elegimos Definir nombre y en la pantalla Nombre nuevo situamos el
nombre, el ambito y la referencia del nuevo rango (figura 1-62). Al pulsar Aceptar se memoriza el
nombre. Posteriormente ya se puede utilizar en férmulas (figuras 1-63 y 1-64). La opcion Aplicar
nombres permitira utilizar cualquier nombre de rango previamente creado (figura 1-65).

Mombre nuevo [E=—)"" K K L K L
Normbre: nombre 3
Ambito: Libro [=] 7] 6| =2*nombrel 6 19
Comentario: = 3 7
s 7 14
2 8 16
= 9
Hace referenda a: | _jogat1sksa: skes = 9 _18'
=
Figura 1-62 Figura 1-63 Figura 1-64
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Aplicar nombres Llli:—hj
Aplicar nombres:
A P
=]
I A |

w1

v2_

va_
V5_

Omitir tipe de referencia (relativa o absoluta)

Usar nombres de filas v columnas | Opciones =
[ Aceptar | | Cancelar ]
L
Figura 1-65

VINCULACION DE LIBROS

Pueden compartirse los datos almacenados en hojas de calculo y libros diferentes mediante
la utilizacion de vinculos o de referencias externas. La vinculacion resulta especialmente Gtil cuando
no conviene conservar grandes modelos de hoja de calculo en el mismo libro.

Crear una formula para calcular datos en otra hoja o en otro libro

Si se establece un vinculo con un libro nuevo, guardelo antes de crear el vinculo. Los pasos
que se tendran en cuenta para crear tal formula son los siguientes:

e En el libro que va a contener la férmula, seleccione la celda en que desee introducir
la referencia externa.

e Sicrea una nueva férmula, escriba un signo igual (=). Si se introduce la referencia
externa en otro lugar de la férmula, escriba el operador que desee que preceda a la
referencia externa.

e Sidesea crear un vinculo con otra hoja de calculo en el libro activo, haga clic en la
hoja de calculo que contenga las celdas que desee vincular. Si desea crear un vinculo
con una hoja de calculo de otro libro, haga clic en el libro que contenga las celdas
que desee vincular.

e Seleccione las celdas que desee vincular.

e Complete la formula. Una vez introducida la formula, presione ENTRAR.
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Vinculo con otra hoja de calculo en el mismo libro

En el siguiente ejemplo (figura 1-66), la funcién de la hoja de calculo PROMEDIO calcula el
valor promedio del rango BI:B10 en la hoja de calculo denominada Mercadotecnia del mismo libro.

Mambre de la haja de calcula
|Referenc:ia auna celda o a un rango de celdas de la hoia
.

= PROMEDIO{MercadotecniaB 1:B10)
Separa la referencia de la hoja
¥ la referencia de las celdas

Ohzerve que el normbre de la hoja de cileculo ¢ un signo de exclamacién (1) precaden a
la referencia al rango.

Figura 1-66
Vinculo a una hoja de calculo en otro libro

No solo se pueden crear vinculos entre diferentes hojas de calculo, sino que también se
pueden crear jerarquias de libros vinculados; por ejemplo, un grupo de oficinas de ventas hace un
seguimiento de los datos en libros individuales; a continuacion, los datos se integran en un libro que
resume los datos a por distritos, que se integran a su vez en un libro que resume los datos a escala
regional.

Excel muestra las formulas que contienen vinculos a otros libros de dos maneras,
dependiendo de si el libro de origen (el que proporciona datos a una formula) esta abierto o
cerrado. Cuando el libro de origen esta abierto, el vinculo incluye el nombre del libro entre
corchetes, seguido por el nombre de la hoja de calculo, un signo de exclamacion (! ) y las celdas de
las que depende la formula. Cuando el libro de origen esta cerrado, el vinculo incluye toda la ruta
de acceso en el nombre del libro (figura 1-67).

=SUMAIC A nformesi[presupue sto xslAnual 1C10:C28)

El libro de origen de esta férmula no esta abierto, de modo que el vinculo
incluye toda la ruta de acceso. Si Presupuesto,xls estuviera abierto, |2
farmula apareceria de la siguiente manera: =SUMA([Presupuesto. xlz]Aanuall
c10:C25),

Figura 1-67

Nota: Cuando se modifican las celdas que proporcionan datos a un vinculo, Excel actualiza
automaticamente el vinculo sélo si el libro que contiene el vinculo esta abierto. Si vincula varios
libros, aseglrese de actualizar los libros dependientes al actualizar o cambiar los valores en los
libros de origen. Si un libro dependiente esta abierto cuando se cambian los datos en el libro de
origen, Excel actualizara automaticamente el libro dependiente. Si este no esta abierto, se podran
actualizar manualmente los vinculos. Ademas, si el nombre de la otra hoja de calculo o del otro
libro contiene caracteres no alfabéticos, se debera poner el nombre (o la ruta de acceso) entre
comillas sencillas.
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MOSTRAR FORMULAS Y VALORES EN UNA HOJA DE CALCULO

Cuando construimos una hoja de calculo, por defecto se ven, tanto los valores introducidos
directamente en ella, como los valores resultantes de la aplicacion de férmulas. Sin embargo, es posible
ver en una hoja de cdlculo todas sus formulas. Para ello, haga clic en el Botén de Microsoft Office; a
continuacion, elija Opciones de Excel y en Avanzadas en el grupo Mostrar opciones para esta hoja senale la
casilla Mostrar férmulas en celdas en lugar de los resultados calculados (figura 1-68). También se puede
cambiar entre presentar las formulas y sus valores en una hoja de cdlculo, de forma rapida,
presionando CTRL+" (comilla simple izquierda). En las figuras 1-69 y 1-70 se ve la misma hoja en
modo férmulas y en modo valores.

Opciones de Excel @Iﬁ
= -
Mas frecuentes Mostrar opciones para esta hoja: 3 Hojal El
Farmulas Mostrar encabezados de fila y columna
Revisién iMostrar formulas en celdas en lugar de los resultadas calculados
[T] Maostrar saltos de pagina
Guardar
Mostrar un cero en celdas que tienen un valor cero
Avanzadas Mastrar simbolos de esquema si se aplica un esquema
Personalizar Mostrar lineas de division
Colar de cuadricula
Complementos
Centro de confianza Farmulas
Recursos Permitir calculos multiproceso
Nimero de procesos de calculo
@) Usartodos los procesadores de este equipo: 2
7 Manual |1 —
Al calcular este libro:  |[i Librol.xlsx [=]
Actualizar yinculos a otros documentos |
I:‘ Establecer Precision de pantalla
Usar sistema de fechas 1904
7| Guardar valores de vinculos externos
General T
|:| Informar mediante sonidos
Informar mediante animaciones
I:l Omitir otras aplicaciones que usen Intercambio dinamico de datos [DDE) |
Consultar al actualizar vinculos automaticos N
I:l Mostrar errores de interfaz de usuario en el complemento
Ajustar el contenido al tamafio de papel A4 0 8,5x11 pda
Al inicio, abrir todos los archivas en:
4|
Figura 1-68
L16 - £ | L16 - 1 |
A B = D A B D
1 1
2 P 1 2 3 2 P 1 2 3
3 |Q 4 8 12 3 ([ 4 a8 12
4 R 5] 15 1s 4 |R 6 15 19
5 5
=] (5]
7 =SUMA(B2:D2) =PROMEDIO(B2:D2) 7 6 2
8 =SUMA(B3:D3) =PROMEDIO(B3:D3) s 24 8

Figura 1-69

Figura 1-70
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FUNCIONES DE HOJA DE CALCULO

Microsoft Excel contiene muchas férmulas predefinidas o integradas, denominadas funciones.
Las funciones pueden utilizarse para ejecutar operaciones simples o complejas. La funcién que se usa
con mas frecuencia es la funcion SUMA, que se utiliza para sumar los nimeros de un rango de celdas
(figura 1-71).

Funcion de la hoja de calculo
=SUMA(DS:F5)
I_lalferencria del rango
Figura 1-71

Asimismo, las formulas pueden contener funciones de hoja de calculo; es decir, pueden
contener subformulas predefinidas que realizan calculos sencillos o complejos; por ejemplo, puede
utilizar la funcion SUMA para sumar los valores de un rango de celdas dentro de una férmula mas
extensa. Para introducir una formula que contenga una funcion, puede escribirse su sintaxis
directamente en la barra de férmulas, o si no se conoce la sintaxis, se tendran en cuenta los siguientes
pasos:

e Haga clic en la celda en que desee introducir la férmula y escriba el signo igual (=).

e Para iniciar la formula con la funcién a partir de una paleta, haga clic en J enla
barra de formulas.

e También puede hacer clic en la flecha hacia abajo que aparece junto al cuadro

Funciones SM.

e Haga clic en la funcion que desee agregar a la férmula. Si la funcidon no aparece en la
lista, haga clic en Mas funciones para obtener una lista de las funciones adicionales.

e Introduzca los argumentos en la paleta que define la funcion y pulse Aceptar.
e Se puede seguir editando la formula en la barra de férmulas. Una vez completa,

presione ENTRAR.

Ya sabemos que las funciones son férmulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores
especfficos, denominados argumentos, en un orden determinado o estructura; por ejemplo, la funcion
SUMA agrega valores o rangos de celdas y la funcion PAGO calcula los pagos de un préstamo
basandose en un tipo de interés, la duracion del préstamo y el importe principal del mismo.

Argumentos. Los argumentos pueden ser nimeros, texto, valores légicos, como VERDADERO
o FALSO, matrices, valores de error, como #N/A o referencias de celda. El argumento que se designe
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debera generar un valor vilido para el mismo. Los argumentos pueden ser también constantes,
formulas u otras funciones.

Estructura. La estructura de una funcion (figura 1-72) comienza por el nombre de la funcion,
seguido de un paréntesis de apertura, los argumentos de la funcién separados por comas y un
paréntesis de cierre. Si la funcién inicia una formula, escriba un signo igual (=) delante del nombre de la
funcion. A medida que se cree una férmula que contenga una funcion, la paleta de formulas facilitara
ayuda.

Signo igual (=i la funcion esta al principio de una formula)
Mombre de ks funcian
Argumentos

=SUMA(A10;B5:B10;50;37)

Las comas separan un los argumentos

Loz paréntesis enderran argumentos

~ Figura 1-72

Funciones anidadas dentro de funciones

En algunos casos, puede que tenga que utilizar una funcion como uno de los argumentos de otra
funcion; por ejemplo, la formula en la figura 1-73 utiliza una funcion PROMEDIO anidada y compara el
resultado con el valor 50.

|Funciones anidadazs
1

=SI(PROME DIO (F2: F5)>50; SUMA(G2:G5):0)

Figura 1-73

Cuando se utiliza una funcién anidada como argumento, debera devolver el mismo tipo de valor
que el que utilice el argumento; por ejemplo, si el argumento devuelve un valor VERDADERO o
FALSO, la funcién anidada debera devolver VERDADERO o FALSO. Si este no es el caso, Microsoft
Excel mostrara el valor de error #{VALOR!. Una formula puede contener como maximo siete niveles
de funciones anidadas. Si la Funcién B se utiliza como argumento de la Funcién A, la Funcién B es una
funcion de segundo nivel; por ejemplo, la funcion PROMEDIO vy la funcién SUMA de la figura [-73 son
ambas funciones de segundo nivel porque son argumentos de la funcién Sl. Una funcién anidada dentro
de la funcion PROMEDIO sera una funcion de tercer nivel, etc.

Se puede utilizar la Paleta de férmulas para anidar funciones como argumentos; por ejemplo, en
la figura 1-74, se puede anidar la funciéon SUMA en la funcion Sl haciendo clic en el cuadro de edicion
Valor_si_verdadero, haciendo clic en la flecha abajo del cuadro Funciones de la barra de férmulas y,
finalmente, haciendo clic en SUMA.
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Paso 1: para anidar |a funcion SUMA en el argumento
valor_si werdadero de la funcidn S1, primero hada clic
en el cuadio de edicidn del argumenta.

Paso 2: haga clic en laflechay selecciong SUMA
en la lista. Aparecera |a paleta de la farmula SUMA.
Introdizca los argumentos de la funcion SUMA.
Pasn 3: hadga clic en 31 en la harra de
farmulas para vaolver a la paleta de la
| |farmula S1.
PROMEDID | = | X /| = =SI{PROMEDIOQ(F2:F5)=50)

=1

Hrueba_légica [PROMEDIO (FZ:F5)=50 7| = PRoOMEDIO(R2:FS) =50

Walor_si_werdadero ||

il

Valor_si_falso |

Devuelve un Unico valor si una condicion especificada se evalia como YERDADERC
w otro walor si se evalla como FALSO,
Prueba_lagica es cualquier walor o expresion que pueda evaluarse
como YERDADERD o FALSO,

(2] Resultado de la Farmula = Cancelar

Figura 1-74

Para cambiar de una funcién a otra en la Paleta de férmulas, haga clic en el nombre de la
funcion en la barra de férmulas; por ejemplo, para cambiar el rango de la funcion PROMEDIO de
la figura 1-74, haga clic en PROMEDIO en la barra de féormulas.

Categorias de funciones en Excel 2007

Excel 2007 contempla gran variedad de funciones predefinidas. Estas funciones suelen clasificarse
en distintos grupos segun su funcionalidad y contenido. Los grupos de funciones son los siguientes:
Funciones de base de datos, Funciones de fecha y hora, Funciones de ingenieria, Funciones financieras,
Funciones de informacién, Funciones ldgicas, Funciones de busqueda y referencia, Funciones
matematicas y trigonomeétricas, Funciones estadisticas, Funciones de texto y Funciones definidas por el
usuario.

Funciones de base de datos

Cuando sea necesario analizar si los valores de una lista cumplen una condicion determinada, o
criterio, puede utilizarse la funcion de base de datos de la hoja de cdlculo; por ejemplo, en una lista que
contiene informacion acerca de ventas, pueden contarse todas las filas o registros en las que el importe
de las ventas sea mayor que 100 pero menor que 2500.

Algunas funciones de base de datos y de administracion de listas de la hoja de calculo tienen

nombres que comienzan por la letra "D". Estas funciones, conocidas también como funcionesD, tienen
tres argumentos: base de datos, campo y criterios.
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El argumento base de datos es el rango que contiene la lista. Debe incluirse la fila que contenga
los rotulos de columna en el rango.

El argumento campo es el rétulo de la columna que se desea resumir.

El argumento criterios es el rango que contiene la condicién que se especifique.

Sintaxis:
BDfuncién (base de datos;nombre de campo;criterios)

Entre las funciones mas importantes de este grupo, que se explicaran en un capitulo
posterior, estan las siguientes: BDCONTAR, BDDESVEST, BDDESVESTP, BDEXTRAER,
BDMAX, BDMIN, BDPRODUCTO, BDPROMEDIO, BDSUMA, DBCONTARA, BDVAR,
BDVARP e IMPORTARDATOSDINAMICOS.

Para ver las funciones de las distintas categorias, se hace clic sobre el icono fL de la barra
de formulas para obtener la figura |-75, en cuyo cuadro Seleccionar una categoria se puede elegir

cualquiera de ellas, presentandose todas las funciones de cada categoria en el cuadro Nombre de la
funcion.

Insertar funcion @I&J

Buscar una funcdidn:

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

continuadidn, haga dlic en Ir

0 selecdonar una categoria: |Base de datos

Usadas redentemente -
Todas ‘ ‘

Selecdonar una funcon:

Financieras
Fecha y hora
Matematicas y trigonométricas
Estadisticas

Blsgueda y referenda

EDCONTARA
BDDESVEST
BODESVESTP
BDEXTRAER.
BDMAX
BOMIN ex]
r—— Logicas

BDCONTAR(base_de_dat{; fmacidn

Cuenta las celdas que contierDefinidas por el usuario
base de datos que cumplen las condicones especificadas.

~ e registros de la

Ayuda sobre esta funcién [ Aceptar ] [ Cancelar

Figura [-75

Si hacemos clic con el raton sobre cualquier funcion del cuadro Nombre de la funcién, se
obtendra la paleta de la funcion con su sintaxis. En la figura 4-49 se presenta la paleta de la funcién
BDCONTAR con sus argumentos para rellenar. Una vez completados los argumentos, se obtiene
el resultado en el campo Resultado de la formula situado en la parte inferior de la paleta. Al pulsar
Aceptar, la férmula y su resultado se insertan en la celda activa de la hoja de calculo.
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r .|
Argumentos de funcién @I&J
BDCONTAR.
Base_de_datos || F&:| = referencia
Nombre_de_campo ﬁ = numero
Criterios ﬁ = to

Cuenta las celdas que contienen nimeros en el campo {columna) de registros de la base de datos que cumplen las
condiciones especificadas.

Base_de_datos es el rango de celdas que compone |a lista o base de datos. Una base de
datos es una lista de datos reladonados.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar ] [ Cancelar

Figura 1-76

Funciones de fecha y hora

Mediante las funciones de fecha y hora (figura 1-77) se pueden analizar los valores de fecha
y hora y trabajar con ellos en las formulas; por ejemplo, si necesita utilizar la fecha actual en una
formula, utilice la funcion HOY, que devolvera la fecha actual basandose en el reloj del equipo.

Entre las funciones de este grupo, que se explicaran en un capitulo posterior, tenemos las
siguientes: AHORA, ANO, DIALAB, DIA, DIASLAB, DIAS360, DIASEM, FECHAMES,
FECHA, FECHANUMERO, FIN.MES, FRAC.ANO, HORA, HOY, HORANUMERO, MES,
MINUTO, NSHORA y SEGUNDO.

Insertar funcién m

Buscar una funcdn:

Escriba una breve descripddn de lo que desea hacer v, a
continuacidn, haga dic en Ir

0 seleccionar una categoria: | Fecha y hora

Usadas redentemente
Todas
Finanderas

Seleccionar una fundon:

DIA Matematicas y trigonométricas
DIA.LAB Estadisticas
DIAS.LAB Blsqueda vy referencia
DIAS360 Base de datos
DIASEM Texto
Logicas
AHORA() Informacidn
Devuelve la fecha y hora achlDefinidas por el usuario n
Ayuda sobre esta fundidn [ Aceptar l [ Cancelar
h
Figura |-77
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Funciones de ingenieria

Las funciones de ingenieria (figura 1-78) ejecutan andlisis de ingenieria. La mayoria de estas
funciones son de tres tipos:

e Funciones para trabajar con niUmeros complejos.

e Funciones para convertir valores entre diferentes sistemas de numeracion, como los
sistemas decimal, hexadecimal, octal y binario.

e Funciones para convertir valores entre diferentes sistemas de medida.

Nota: las funciones de la hoja de calculo de ingenieria se facilitan en Herramientas para
analisis. Si una funcion no esta disponible, puede que necesite instalar las Herramientas para
analisis.

Entre las funciones de este grupo, que se explicaran posteriormente, estan las siguientes:
BESSELI,  BESSELJ, BESSELK, BESSELY, BIN.A.DEC, BIN.AHEX, IN.AOCT, COMPLEO,
CONVERTIR, DECABIN, DECAHEX, DECA.OCT, DELTA, FUN.ERROR.COMPL,
FUN.ERROR, HEXABIN, HEXA.DEC, IM.ABS, HEXA.OCT, IMANGULO, IM.CONJUGADA,
IMLN, IM.COS, IMDIV, IMEXP, IMLOGIO, IMLOG2, IM.POT, IMPRODUCT, IMRAIZ2,
IM.REAL, IMSENO, IMSUM, IMSUSTR, IMAGINARIO, MAYORO.IGUAL, OCT.ABIN,
OCT.ADEC y OCT.A.HEX.

Insertar funcién @lﬂ_hj

Buscar una funcion:

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

continuacién, haga dic en Ir

0O selecdonar una categoria: | Ingenieria -
selecd fundién: Financieras -
elecconar una funcidn: Fecha y hora
Matematicas y trigonométricas

Estadisticas

Busgueda y referenda
Base de datos

Texto

Ligicas

Informacidn -

m

Devuelve la funddn Bessel In[Cubo s
Ayuda sobre esta funcidn ’ Aceptar ] [ Cancelar
Figura 1-78
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Funciones financieras

Las funciones financieras (figura 1-79) ejecutan operaciones contables comunes, como
determinar los pagos de un préstamo, el valor futuro o el valor neto actual de una inversion y los
valores de obligaciones y bonos. Los argumentos mas comunes de las funciones financieras
incluyen:

e Valor futuro (vf): el valor de la inversion o del préstamo una vez realizados todos los
pagos.

e Numero de periodos (nper): el nimero total de pagos o periodos de una inversion.
e Pago: el importe pagado periddicamente en una inversion o préstamo.

e Valor actual (va): el valor de una inversion o préstamo al comienzo del periodo de
inversion; por ejemplo, el valor presente de un préstamo es el importe principal que
se toma prestado.

e Interés (interés): el interés o el descuento de un préstamo o una inversion.

e Tipo (tipo): el intervalo en que se realizan los pagos durante el periodo de pago, como
al comienzo o al final de mes.

Entre las funciones de este grupo, que se explicaran posteriormente, estan las siguientes:
AMORTIZLIN, VA, AMORTIZPROGRE, CANTIDAD.RECIBIDA, RENDTO, CUPON.DIAS.LI,
VNANO.PER ,CUPON.DIAS.L2, VFPLAN, CUPON.DIAS, CUPON.FECHA.LI, VNA,
CUPON.FECHA.L2, CUPON.NUM, SLN, DB, DDB, DURACION.MODIF, NPER, DURACION,
DVS, INT ACUM.V, INT.EFECTIVO, TASA.DESC, PAGO.INT.ENTRE LETRA.DE.TES.EQV.ABONO,
LETRA.DE.TES.PRECIO, PRECIO, LETRA.DE.TES.RENDTO, MONEDA.DEC, INT.ACUM, VF,
MONEDA.FRAC, PAGO.PRINC.EENTRE, PAGO, SYD, PAGOINT, PAGOPRIN, TASA.INT,
PRECIO.DESCUENTO, PRECIO.PER.IRREGULAR.|, TASANOMINAL, PRECIO.PER.IRREGULAR 2,
TIRM, PRECIO.VENCIMIENTO, RENDTO.DESC, RENDTO.PER.IRREGULAR.I, TIR.NO.PER,
TIR, RENDTO.PER.IRREGULAR.2, RENDTO.VENCTO y TASA.

Funciones de informacion
Utilice una funcién de informacion para determinar el tipo de datos almacenados en una
celda. Las funciones de informacién incluyen un grupo de funciones de la hoja de calculo conocidas

como las funciones ES y devuelven el valor VERDADERO si la celda cumple una condicion; por
ejemplo, si la celda contiene un valor par, la funcién ESPAR devolvera el valor VERDADERO.
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Si es necesario determinar si hay celdas en blanco en un rango de celdas, puede utilizarse la
funcion CONTARBLANCO para contar el nimero de celdas en blanco en un rango de celdas, o
puede utilizarse la funcion ESBLANCO para determinar si una celda en el rango esta en blanco.

Las funciones de este grupo (figura 1-80), que se explicaran en un capitulo posterior, son
las siguientes: CELDA, CONTARBLANCO, ESBLANCO, ESERR, ESERROR, NOD, ESIMPAR,
ESLOGICO, ESNOD, ESNOTEXTO, ESNUMERO, ESPAR, ESREF, ESTEXTO, INFO, N,

TIPO.DE.ERROR y TIPO.

Insertar funcién @&J Insertar funcién @&J

Buscar una funcién: Buscar una funcién:

Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a E Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a E

continuacdn, haga dic en Ir continuacién, haga dic en Ir

O seleccionar una categoria: |Financieras O seleccionar una categoria: | Informacién E
5 ) \ Fi
Seleccionar una funcién: Fecha y hora Selecdionar una funcidn: FE‘S-?;YE’:;@ i
Matematicas y trigonométricas g Matematicas y trigonométricas

AMORTIZ.PROGRE Estadisticas ES.IMPAR Estadisticas

CANTIDAD.RECIBIDA Bisqueda y referendia ES.PAR Bisqueda y referenda
CUPON.DIAS Base de datos ESELANCO Base de datos
CUPON.DIAS.LL Texto E ESERR Texto E
CUPON.DIAS.L2 Logicas ESERROR L
CUPON.FECHA.L1 gfgffgﬂﬂﬂﬂ ] ) - ESLOGICO .

efinidas por el usuario - - - efinidas por el usuario

AMORTIZ LIN(costo;fechd Ingenieria || residual...} CELDA(tipo_de_info;ref) Ingenieria B |
Devuelve la depredacian linejCubo - ) periodo Devuelve informadion acerca |Cubo = ¢ la primera

contable especificado. celda, segdn el orden de lectura de Tz hoja, en una referenda.

Ayuda sobre esta fundén Ayuda sobre esta funcidn
Figura 1-79 Figura 1-80

Funciones Iégicas

Pueden utilizarse las funciones logicas para ver si una condicion es cierta o falsa o, para
comprobar varias condiciones; por ejemplo, puede utilizarse la funcién Sl para determinar si una
condicion es verdadera o falsa. Si la condicion es verdadera, se devolvera un valor y, si la condicion
es falsa, se devolvera otro. Las funciones de este grupo (figura 1-81), que se explicaran en un
capitulo posterior, son las siguientes: FALSO, NO, O, SI, VERDADERO e Y.

Funciones de busqueda y referencia

Si es necesario buscar valores en listas o tablas o si se necesita buscar la referencia de una
celda, pueden utilizarse las funciones de consulta y referencia (figura 1-82); por ejemplo, para
buscar un valor en una tabla que coincida con un valor en la primera columna de otra tabla, utilice
la funcion BUSCARV. Para determinar la posicion de un valor en una lista, utilice la funcién
COINCIDIR.

Las funciones de este grupo, que se explicaran en un capitulo posterior, son las siguientes:

AREAS, BUSCAR, BUSCARH, BUSCARY, COINCIDIR, COLUMNA, COLUMNAS, DESREF,
DIRECCION, ELEGIR, FILA, FILAS, HIPERVINCULO, INDICE, INDIRECTO y TRANSPONER.
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Insertar funcién M Insertar funcién |i‘éj
Buscar una funcidn: Buscar una funcidn:
Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a \I\ Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a
continuacién, haga dic en Ir continuacion, haga dic en Ir
0 seleccionar una categoria: | Logicas B 0 seleccionar una categoria: |Blsqueda y referencia B
Financieras - Financeras -

Seleccionar una funcidn: Fecha v hora Seleccionar una funddn: Fecha y hora

Matematicas y frigonométricas

Faso Matematicas y frigonométricas n

Estadisticas Estadisticas
go Buisqueda y referenda EBSE::H Blisgueda
5 Base de datos BUSCARY Base de datos
SLERROR COINCIDIR Texto E
VERDADERO COLUMNA Logicas
Y - COLUMNAS Informacidn
Definidas por el usuario Definidas por el usuario
FALSO() Ingenieria - AREAS(ref) Ingenieria -
Devuelve el valor ldgico FALS|Cubo - Devuelve el nimero de &reas|Cubo ~ igo de celdas

contiguas o una unica celda.

Ayuda sobre esta funddn Cancelar Ayuda sobre ests funddn
Figura |-81 Figura 1-82

Funciones matemadticas y trigonométricas

Mediante las funciones matemadticas y trigonométricas (figura 1-83), pueden ejecutarse
calculos simples, como redondear un nimero o calcular el valor total de un rango de celdas, o
calculos complejos como calcular el valor total de un rango de celdas que cumplan una condicion
en otro rango.

Las funciones mas usadas de este grupo, que se explicaran posteriormente, son las
siguientes: ABS, ACOS, ACOSH, ALEATORIO.ENTRE, ALEATORIO, ASENO, ASENOH,
ATAN, ATAN2, ATANH, COCIENTE, COMBINAT, CONTAR.SI, COSH, EXP, FACT.DOBLE,
FACT, GRADOS, INT, LN, LOG, LOGI0, M.C.D, M.C.M, MDETERM, MINVERSA, MMULT,
MULTINOMIAL, SUMAR.SI, COS, SENO, MULTIPLO.INFERIOR, MULTIPLO.SUPERIOR,
NUMERO.ROMANO, TAN, Pl, POTENCIA, PRODUCTO, RADIANES, RAIZ, REDOND.MULT,
SUBTOTALES, REDONDEA.IMPAR, REDONDEA.PAR, REDONDEAR.MAS, RAIZ2PI, TANH,
REDONDEAR.MENOS, REDONDEAR, RESIDUO, SENOH, SIGNO, TRUNCAR, SUMA SERIES,
SUMA.CUADRADOS, SUMAPRODUCTO, SUMAR, SUMAX2MASY2, SUMAXMENOSY2 y
SUMAX2MENOSY2.

Funciones estadisticas

Las funciones estadisticas (figura 1-84) ejecutan andlisis estadisticos de rangos de datos; por
ejemplo, una funcion estadistica puede proporcionar informacion estadistica acerca de una linea
recta trazada como resultado de un conjunto de valores, como la pendiente de la linea y la

interseccion "y" o acerca de los puntos reales que componen la linea.
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Las funciones mas Uutiles de este grupo, que se explicaran mas adelante, son las siguientes:
BINOM.CRIT, COEF.DE.CORREL, COEFICIENTE.ASIMETRIA, COEFICIENTE.R2, CONTAR,
CONTARA, COVAR, CRECIMIENTO, CUARTIL, CURTOSIS, DESVEST, DESVESTA, DESVESTP,
DESVESTPA, DESVIA2, DESVPROM, DIST.WEIBULL, DISTR.BETA.INV, DISTR.BETA,
DISTR.BINOM, DISTR.CHI, DISTR.EXP, DISTR.F.INV, DISTR.F, DISTR.GAMMA.INV,
DISTR.GAMMA, DISTR.HIPERGEOM, DISTR.LOG.NORM, DISTR.NORM.ESTAND.INV,
DISTRLOG.INV, DISTRNORM.ESTAND, DISTR.NORM.INV, DISTRNORM, DISTRT.INV,
DISTR.T, ERROR.TIPICO.XY, GAMMALN, MIN, ESTIMACION.LINEAL, FISHER, TENDENCIA,
ESTIMACION.LOGARITMICA, FRECUENCIA, INTERSECCION.EJE, INTERVALO.CONFIANZA,
JERARQUIA, KESIMO.MAYOR, KESIMO.MENOR, MAX, MAXA, MEDIAACOTADA,
MEDIAARMO, MEDIA.GEOM, MEDIANA, MINA, MODA, NEGBINOMDIST, PEARSON,
NORMALIZACION, PENDIENTE, PERCENTIL, PERMUTACIONES, POISSON, PROBABILIDAD,
PROMEDIO, PROMEDIOA, PRONOSTICO, PRUEBA.CHLINYV, PRUEBA.CHI, PRUEBAF,
PRUEBA.FISHER.INV, VAR, PRUEBA.T, PRUEBA.Z, RANGO.PERCENTIL, VARA, VARP y VARPA.

Insertar funcion @&J Insertar funcién @é]
Buscar una funcién: Buscar una funcién:
Escriba una breve descripcén de lo que desea hacer y, a Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a E]
continuacdén, haga dic en Ir continuadén, haga dic en Ir
O selecdonar una categoria: | Matematicas y trigonométricas E] O seleccionar una categoria: |Estadisticas
5 - Financieras - - ; Usadas recientemente -
Selecdonar una funcién: Seleccionar una funcién: Todas
trigono [BINOM.CRI Financieras
ACOS Estadisticas i COEF.DE.CORREL Fecha y hora i
ACOSH Busqueda v referenda COEFICIENTE.ASIMETRIA |Matematicas y trigonométricas |
ALEATORIO Base de datos COEFICIENTE.R2 Estadisticas 3
ALEATORIO.ENTRE [z £ CONTAR B e
ASEMO Légicas CONTAR.BLANCO Base de
ASEMOH Informacidn hd CONTAR.ST Texta -
B Definidas por el usuario Légicas
ABS(niimero) Ingenieria BINOM.CRIT(ensayos;prol & rmacidn
Devuelve el valor absolute dgCubo ~ Eigno. Devuelve el menor valor cuygDefinidas por el usuario ayor o igual que
un valor de criterio.
Ayuda sobre esta fundién Ayuda sobre esta fundién Cancelar |
Figura [-83 Figura 1-84

Funciones de texto y cubo

Mediante las funciones de texto (figura |-85) pueden manipularse cadenas de texto en formulas;
por ejemplo, puede cambiarse el caso o determinarse la longitud de una cadena de texto. También
puede unirse o concatenarse una fecha o una cadena de texto. La siguiente formula es un ejemplo de
cémo utilizar la funcion HOY con la funcion TEXTO para crear un mensaje que contenga la fecha
actual y dé el formato de fecha "dd-mmme-aa" al formato de nimero.

="Informe de presupuesto como "&TEXTO (HOY (), "dd-mmm-aa")

Las funciones de este grupo, que se explicaran en un capitulo posterior, son las siguientes:
CARACTER, CODIGO, CONCATENAR, DCHA, DECIMAL, VALOR, ENCONTRAR,
ESPACIOS, EXTRAE, HALLAR, IGUAL, IZQUIERDA, LARGO, LIMPIAR, MAYUSC, MINUSC,
MONEDA, NOMPROPIO, REEMPLAZAR, REPETIR, SUSTITUIR, TEXTO y T.

La figura 1-86 presenta las funciones de cubo.
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Insertar funcién

P

Insertar funcién

Buscar una funcién:

continuacidn, haga dic en Ir

O seleccionar una categoria: | Texto

Escriba una breve descripcién de lo que desea hacer y, a

Buscar una funcidn:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer y, a
continuacién, haga dic en Ir

[
[=]

O seleccionar una gategoria: | Cubo

Ayuda sobre esta funcisn

o 5 Usadas recientemente - A . Financieras -
Seleccionar una funcidn: Todas Seleccionar una funcidn: Fecha y hora
Financieras aticas y trigonométricas

CODIGO Fechayhara o T MIEMEROCUEO Estadisticas .

CONCATENAR Matematicas y trigonométricas | _ B MIEMEROKPICLBO Bisqueda y referenda

DECIMAL Estadisticas ) 3 MIEMBRORANGOCUBD ~ [Base de datos

DERECHA Blsqueda y referendia PROPIEDADMIEMBROCUEBO | TEXte

ENCONTRAR Base de datos RECUENTOCOMIUNTOCUBQLOgicas

ESPACIOS Texto - WALORCUBO Informacidn i

A Ldgicas Definidas por el usuario

CARACTER(nimero) Informaddn CONJUNTOCUBO(connecti (erieria
Devuelve el cardcter espedfilDefinidas por el usuario = |del conjunto de Define un conjunto de miembfal =) - |xpresidn
caracteres establecido en su PC. establecida al cubo del servidor, que crea el conjunto en Microsoft Office Excel,

Ayuda sobre esta funcisn

Figura 1-85

Funciones definidas por el usuario

Figura 1-86

Si utiliza determinado célculo complejo en varias formulas o en operaciones que requieran
varias formulas porque las funciones de hoja de calculo existentes no satisfacen sus necesidades,
puede crear funciones personalizadas. Estas funciones, conocidas como funciones definidas por el

usuario, se crean mediante Visual

Basic para aplicaciones.

El grupo Biblioteca de funciones de la ficha Férmula (figura 1-87) pone a disposicion del

usuario las formulas de los tipos

citados anteriormente para su uso rapido. Haciendo clic en la

flecha de cualquier tipo, se ven todas sus funciones (figura 1-88). Pulsando sobre cualquier funcion,
se inserta en la celda activa. El boton Insertar funcion presenta todas las funciones del grupo en la

forma ya vista.

o))l o e W . Librol - Microsoft Excel =T
Ciia z
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ -
ff 3 Autosuma - i Logicas - [ @ 3 Asignar nombre a un rango ~ % ] g Euroconversién ;,,J_A Busqueda
[ usadas recientemente - [A Texto o~ #2 Utilizar en la férmula ~ € Formato de euro §, Suma condicional
Insertar ; % || Administrador 5 Auditoria de | Calculo ,
funcién [[5# Financieras - fE¢ Fechay hora = ([ | ge nombres ES Crear desde la seleccion i e - desactivar -
Biblioteca de funciones Mombres definidos Soluciones
Figura 1-87
— ™ -
(D‘".l\ H o) - (4 i - - - Librol - Microsoft Excel
af
[ - Ej ‘e . m £ . 3 . .
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista
f:\: E Autosuma ~ ﬁ Logicas = @; ~= Asignar nombre a un rango
fé Usadas recientemente ~ FALSO £7 Utilizar en la formula -
Insertar . i dministrador »
funcién @ Financieras = NO He nombres = Crear desde la seleccion
EBiblioteca de fun & [ Nombres definidos
c7 -
- - SI
B | & | G H
I SLERROR F
11
VERDADERD
12
12 J
14 J | Insertar funcién...
15
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