7.

OREMINING

capacitaciones

MANUAL DE ESTUDIO

“HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL”

X

Elaborado por:
Juan Carlos Beltrand Vasquez
Analista de Sistemas Programador de Aplicaciones




OR

PN
N/
E

capacitaciones
INDICE
EXCEL « vttt ettt et ese e e e e et e s et eseae e et et eae et eseseeea et esereatese e eseneeseseteseneesene et ene et erennanenn 4
BARRA DE TITULO. ..eveteeeeeeteeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeteseeeseseesesetesesesseseesesessseseesesensesessssenessesennaeenes 5
CINTA DE OPCIONES. ..ottt ettt eee et es e e et ese et eseseeseaeeteseeeeseaeesesenesseaessesessaeseeneneeene 6
FORMATO DE PESTANAS EXCEL +..veeeveeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeteseeeeeseeteseeeeeaeeseseseseeeseeneeseseensnenes 6
BARRA DE FORMULAS. ..eeeeeeeeeeeeeeeee ettt et ee e teae et eseesteseetese e eseseeseseeeesesenseneesenesnnenes 7
BARRA DE ETIQUETAS. ...t vttt ettt et sveeee e seeeseeteesesessessesessessessssessenssssssessessesessensesessens 7
BARRA DE ESTADO...eeeeeeeeeeeeeeeeee et e eeeeeeteetsaeeteseseeessetesesesseseeteseessseseeseseeseseesssenesseseenenenes 8
ELEMENTO HOJA DE CALCULD . ..ottt et e et e e et eaeeteneeees e neene et eaeenanenes 8
CONFIGURACION HOJA DE CALCULD. ..ottt ettt ene e e e aaeaneeeaeana 8
DESPLAZARSE EN UNA HOJA DE CALCULO. .ottt ettt eseee e e 9
INGRESO DE DATOS Y FORMULAS. ..ottt ettt et et eteeee et e eeeeseeeeeeeneenenenens 10
INGRESO FECHAS Y HORAS EN EXCEL. weutetieeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eteeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeneenenenens 10
MODIFICAR EL CONTENIDO DE UNA CELDA . ....eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeneeneenenens 11
TIPO DE DATOS. ettt e et e e e et et et eee et esees et et eeees et eeeeaeee et eseeseeeneeseaseneeeeeeeeseaeenees 12
VALORES NUMERICOS EN EXCEL. wuveuveeteeteteeeeeeeeeeeeee e eeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeenseeeseeesennenenns 12
LAS FECHAS EN EXCEL SON NUMEROS. ...eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeetete e eeeeeeaeeseeeeeeeneenenenens 13
PRECISION DE LOS VALORES NUMERICOS. ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeneenenens 14
TEXTO EN EXCEL.veeeeeeteeeeeeeeeeeeeeee e et et et eeeeeeesees et eueeseeseeeeseeeeee et eneeseseneesensenseeeeneeseneenens 15
FORMULAS EN EXCEL. w.veveueeeteeeeee et eeeee et eeee et et eeeeeeteeeeseeeeetesessetaseesesseseesesseeseeesneesenenens 15
REFERENCIA RELATIVA, ABSOLUTA. .ottt et ettt et eeeee e eeeeeeeeeeeeneenenenens 15
REFERENCIAS RELATIVAS. oottt ettt et e et et ee et et enees et ateeseeeeneesesseseeeeneenenenenns 16
REFERENCIAS ABSOLUTAS. .ottt et et eee et et eeeee et eseesetateeeeseeaeeseeseeseeeeneenenenens 18
REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS (IMIXTAS). woveeeeeereeeeeeteeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeseseeseseeanenes 19
REFERENCIA ENTRE HOJAS. ..ttt ee et e et et eeeseeteaetesesestsneteseneesenesseseeseseneanenes 21
REFERENCIA A UN RANGO EN OTRA HOJA DE EXCEL. evveveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeanenes 22
NOMBRES DE HOJAS CON ESPACIOS EN BLANCO ....oviueeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeanenes 22
UTILIZAR EL RATON PARA CREAR UNA REFERENCIA A OTRA HOJA. .ovoveeeeeeeeeeeeeeeaenn 23
OPERADORES FORMULAS (MATEMATICOS). c.veeteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeneeeeeeneeeene 23
OPERADORES DE COMPARACION. ettt et e et et en et eteee et en e eneeeeneneeeene 24
OPERADORES DE TEXTO . ..euteveeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeseseessseetesenesseseseseneesesessesesssensasenensens 25
OPERADORES DE REFERENCIA. c..veeeeeeeeeeeee ettt eeee ettt et eseneeteneeteseeeseeesseneseseeeaneneeene 25
PRECEDENCIA DE OPERADORES EN EXCEL. ..uvviuieteeeeeeeeeeueeeeeeeteeeeeeeseeeteseeeeeeeseseeseseessenes 25
CONTROLAR EL ORDEN DE PRECEDENCIA ...eeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeee et e eeeeeeeeeneeeeneseeeneeeene 25
ERROR AL INGRESO DE DATOS A LA HOJA DE CALCULO . ...evveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeenes 26
GUARDAR ARCHIVO (LIBRO). .ottt eeee et et et et eseneeeeeeetes e eeseeeeneneeeseenaneneeens 28
ABRIR ARCHIVO DESDE DIRECTORIO (LIBRO) ...vveueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeseneeeeneaens 29
ABRIR ARCHIVOS DE TEXTO (TXT) IMPORTACION DE ARCHIVOS. ..o, 29
SELECCIONAR RANGO DE CELDAS. ...eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et et ee e s eee e eee e e eseeeseeseneneenenenens 31
SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS ENTERAS. «..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeet e e eee e eteee e e seeeneeneneaens 32
SELECCIONAR TODA UN AREA DE CELDAS. «..eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e eeeeeeeeeeseneneeneneens 32

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL



OR

PN
N/
E

capacitaciones

SELECCIONAR CELDAS NO CONTIGUAS. ..ttt et et e et ese s eseeeeeeneeneneaens 32
SELECCIONAR, COPIAR Y PEGAR CELDAS. . eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e et etese e e eeeeneeeenenens 33
OPCIONES DE PEGADO.. .ttt et eeeeeeteee e et ene et eae e eseneeeee et eseeeeseseeseseeeseneaneneaeene 34
CUADRO DE DIALOGO PEGADO ESPECIAL. ..veeeveeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeneeeaneeeeeens 35
IMIOVER CELDAS . ..ttt ettt et eee e e e e et et e et eseeeasese s eeeneeseseaseeeeeseaeeseeeeseseseeseneanens 36
ADMINISTRACION DE DATOS TEXTO EN COLUMNAS (DIVIDIR TEXTO EN CELDAS

DISTINTAS). ettt e ettt e et et e e et et e e e e e et eeeseee et et eeeeese e et eeeeeeeeneseseseteseeseeseeaeanenaeas 36
ELIMINAR FILAS DUPLICADAS ...ttt ettt et et eeeeteeeteseseetsaeseeeaeeseaeeseseeseseeeanens 38
VALIDAR DATOS. ettt et ee et eeee e et et et eeeateseseeseeeeeseseasee et eseeeesesessesenseseasesesesseneaens 38
RELLENO DE CELDAS. ..ottt eeee ettt et e e eee et e e et aseseeeseeteseseasseeseseaeeseneeseseeseeeseanens 40
ORDEN Y FILTROS. .t eveeteeeteeeeee et et eee et eee e e e ee e et eteeeeseee et eseeteae e eseneeses et eseaeeseseeseseeeeeaeaneneeens 41
ORDEN AVANZADO ...ttt et eteeeteseee et eseeteae e eseneeses et eseaeeseeeeteeeeeseaeaneneeens 42
FILTROS AUTOMATICOS. oottt et et eee et et eseeeeeeeeeteseseetsaeeteseneeseaeeseseeeeseeeasenes 43
FILTROS AVANZADOS. «.eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeet et eeeeeee e eeeeseeeeseeeaseseesseeeteseseaseeeseseneeseaeesesesseseeasenes 45
SUBTOTALES. ettt ettt et e e e et eee e et eaeeeee et eeeaeeeeeeas et eeeee et eseseeseseteseneeseeeeseseeeneaens 46
TABLAS DINAMICAS. ..ottt et et e et et e e ee et et eue et et eseese e eeeeneeeeneeeeeeeeeennenenns 48
BUSQUEDAS. ...ttt ettt et e e e et et ese e es e e e et eseeeeseeeaseseeesseeteses et eseeteseneeseneaseseseseneasenes 54
FORIMATOS. ettt ettt et es e e et ee et eseaeeses e et eseaees et aseseneeseetesereateseeteseneeseseaseseseseneasenes 55
ALINEACION. .ottt et et et ea et et et et eee et ese e eseeeasere et eseeteseseesesetesensesenesseseeeneneas 56
BORDES. vttt ettt ettt et et et et et es et eee et es e e et eee et e s e et es et et ere e ea et et er et ene e eseneenene et eretereneanenes 58
RELLENOS. ..ttt ettt ettt ettt eee et es e et eseeteseeeeseeeeseseeseseeeasesenseseetesesestsseeseseneesesesseseseseneasenes 59
ESTILOS PREDEFINIDOS. ...eveveeeeeeeeeeeeteeeeteeeeeeeeeeeeseeeseeeseseesssetesesessenesesenesseneeseseseseseasens 60
COPIA DE FORMATO .ottt et et et ee et eeese et eseeeaseseetsae et eseneeseseeteseneesesesteseseseneaneneeene 60
FORMATOS NUMERICOS. ...eeveteeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeee et eteeeeseeeseseetsseetesesesseneseseneeseseeseseeseseseasenes 60
FORMATO CONDICIONAL. ettt et et eeeeteeeeeeeeeseeessetesesesteseteseneeseneesesesseseneasens 61
TEIMAS. ettt ettt e et e e e et et et ee e et et et et et e et esese e eae et esere et eseat et e et et ere et ereateseneateneeeneaeas 62
IIMIPRIMIR. .ttt ettt ettt ettt eee et et e et eeeeteseaeeseseeeeseeeeseeeasesenessestesesesseseeteseneeseneaseseseseneasenes 63
CONFIGURAR PAGINA. .ottt ettt et et et et e s ete et ese et et e eeseee et en et eseaeaneneeeene 63
AREA DE IMPRESION. ..ottt et ettt ete e vt ereeae et et saeese et eseesesseseeressesenesnensesenesnes 64
FORIMULAS. .ottt et e e et e et e st eae et et saees et eaees et eetesensentasesseteneesesseeesessensennenenes 65
PARTES DE UNA FORMULA. ..ottt ettt e ee et eae et st ese e ese e s enensseenanenas 66
INSERTAR UNA FUNCION. vttt ettt ettt st et sae et eae e eseeeeeenensseneanenas 68
FUNGCIONES. .ottt ettt ettt eae e e e e et e s et eae e et eee s saeeneseseessaeeseseaesseeeesesesseeenanenas 68
FUNCIONES BASICAS. ...ttt ettt e et et s e et eae et sae et eses e et sae s eseaeeseaeeseseseseneasenas 69
GRAFICOS EN EXCEL...vieeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e et et eee e eeeee et sae et esene et eseetesenesseeeesesenssnennanenennans 72

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL



PN
N/
ORE

capacitaciones

Excel.

Excel es un programa que permite manipular y administrar datos numéricos, alfanuméricos,
alfabéticos. Permite realizar calculos complejos con férmulas, funciones y dibujar distintos tipos de
graficas. El entorno de trabajo de Excel es un archivo denominado libro ya este puede contener en
su estructura una o mas hojas de calculo. Una hoja de calculo va a estar formada por filas y columnas
y la interseccién de estas se denomina celdas que es donde se va a introducir nimeros, texto,
férmulas etc. Lo relevante de introducir los datos en las celdas estd en que todos los calculos los
realiza Excel por medio de la parametrizacién de las formulas proporcionadas por el usuario. De esta
forma es perfeccionamos el desarrollo de nuestros procesos. Dicho formato nos permite controlar
el orden de los datos por ejemplo.

En la versién de Microsoft Excel se ha producido un cambio muy importante a nivel visual y aunque
no ha habido grandes variaciones a nivel de funcionalidades, si ha supuesto un gran cambio a nivel

de interaccidn con el programa.

Al dar inicio a Excel se despliega la siguiente pantalla:

(1)
Wil
M

ol =L = I S ]

La pestafia Archivo se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla desplegara su menu
en forma vertical que contiene acciones para establecer lo siguiente:

. Guardar Archivo en directorio
. Abrir Archivo en directorio

. Cerrar Archivo en edicidn

o Crear Archivo nuevo

o Opciones para Imprimir

. Salir
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Barra de Titulo.

Especifica el nombre del archivo en edicién. Cuando el usuario crea un archivo nuevo (libro
denominado por Excel), este es asignado como un nombre provisorio de Librol, hasta que sea
guardado por el usuario y le sea asignado un nombre.

Librol - Microsoft Excel | = ' =) Iﬂ i ]

Al | extremo derecho se localizan tres botones cuyo objetivo es:

Minimizar ventana en edicion "="|
Maximizar ventana @

Cerrar ventana @

Barra de Acceso Rdpido.

El objetivo de este elemento es de establecer operaciones como:

(@ = |

4]

=

Guardar Libro (Archivo en Edicién)
)

Deshacer accién determinada por el usuario

Rehacer accidn determinada por el usuario
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Barra que puede ser personalizada por el usuario para agregar botones de proceso que
sean de acceso directo. Para llevar a cabo lo mencionado debes dar clic por sobre la opcidon Mds

Comandos, y podras asignar o quitar elementos desde la barra.

-
X el 29~ ~ -5
m Inicio Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
y Muevao
4 Calil ]
3 Abrir
HELE f M W Guardar

Portapap... Correo electronico

D10 Impresidn rapida

“Wista preliminar

o Ortografia

W Deshacer

W Rehacer
COrden ascendente
Orden descendente

Abrir archivo reciente

Mas comandos...

Mostrar debajo de la cinta de opciones

000~ @ WM

Cinta de Opciones.

Contiene todas las opciones de proceso del programa estas se encuentran organizadas en pestaiias,
una pestafia se define como un grupo de procesos asociados, al dar clic por sobre una accedemos a
la ficha o grupo.

“3 & Calibri ~ |11~ || General ||| P S=2Insettar v | X - %7 \_;a
~— 3 ||[No& s~ A AT =g [ $ - % o000 3 Eliminar ~ || (8]~
Pegar - Estilos Ordenar Buscary
| St o - 0 00 fEee = i ¢
- J |l [~ A~ £ | > l |%o0 >0 v [2)Formato ~ || (2 yfiltrar ~ seleccionar ~
Portapapeles ™ Fuente i Alineacion l3 Nuimero ¥ Celdas Modificar
Formato de Pestafias Excel
Pestafias
= = Librol - Excel
IMNICIO INSERTAR DISERC DE PAGIMA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA I
B colores ~ g = = !- EI::“:‘ oy Ancho: |Automat. - | Lineas divisién  Encabezados
Fuentes - E rlib' ID IE"‘;" - = 3 Alto: Automat. - | ver ] ver
Margenes Orientacién Tamafio  Area de Saltos Fondo Ilmprimir —
)| Efectos ~ - - - impresién - titulos %] Escala: 100 % = Imprimir Imprimir
Cenfigurar pagina sjustar drea de impresién & Opciones de la hoja =
Grupo Indicador de cuadro de dialogo

Las fichas principales son las que se ven inicialmente, y al trabajar con determinados
elementos aparecen otras de forma puntual (graficos, tablas, etc.)

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL



OR

PN
N/
E

capacitaciones

La primera vez que abres Excel, la cinta de opciones mostrara siete pestafias:

Inicio: Contiene los comandos necesarios para aplicar formato y editar las hojas de Excel. Esta
pestaifia organiza los comandos en siete grupos: Portapapeles, Fuente, Alineacidon, NUmero,
Estilos, Celdas y Modificar.

Insertar: En esta pestafia encontramos los comandos para insertar elementos a nuestra hoja
como tablas y graficos. Los grupos de comandos de esta pestaiia son los siguientes: Tablas,
llustraciones, Aplicaciones, Graficos, Informes, Mini graficos, Filtro, Filtros, Vinculos, Texto y
Simbolos.

Disefio de pagina: Aqui se encuentran los comandos utilizados para preparar nuestra hoja para
imprimir y organizar los elementos dentro de la hoja. Los grupos de esta pestaia son: Temas,
Configurar pagina, Ajustar drea de impresion, Opciones de la hoja y Organizar.

Férmulas: La pestafia férmulas contiene los comandos para agregar funciones y férmulas a
nuestras hojas de Excel asi como buscar cualquier error en las formulas. Los grupos de esta
pestafia son: Biblioteca de funciones, Nombres definidos, Auditoria de férmulas y Célculo.
Datos: Contiene los comandos para importar datos provenientes de otras fuentes y trabajar
posteriormente con ellos aplicando algun filtro o quitando duplicados. Los grupos de la pestafia
Datos son: Obtener datos externos, Conexiones, Ordenar vy filtrar, Herramientas de datos y
Esquema.

Revisar: En esta pestana estan localizados los comandos para revisar, proteger e insertar
comentarios en las celdas de la hoja. Los grupos en los que estan organizados los comandos son:
Revisidn, Idioma, Comentarios, Cambios.

Vista: Comandos utilizados para cambiar la vista de la hoja y ocultar algunos de sus elementos.
Esta pestafia contiene los siguientes grupos: Vistas de libro, Mostrar, Zoom, Ventana y Macros.

BARRA DE FORMULAS.

Visualiza la posicion en la hoja de célculo y la formula determinada.

E22 - 5 7

Barra de Etiquetas.

Insertar nueva hojas al libro, con el botén derecho

4 4 » M| Hojal / Hoja2 . Hoja3 . #J
Despliega las hojas configuradas del libro (Archivo) en edicidn.

Desplazamiento por las hojas del libro.

#a
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BARRA DE ESTADO.

Permite al usuario poder establecer el estado de visualizacién del archivo en edicién, ademas
poder ampliar o disminuir el estado de visualizacién (zoom)

Listo | |[EE|C] @ 100% (=) y ()

Ayuda (F1).

El acceso a la ayuda de Excel se genera a través puede hacer pulsando el signo de interrogacion de
la parte superior derecha, desde la pestafia Archivo->Ayuda o pulsando F1 desde cualquier punto
de Excel.

Z;
Ordenar Buscar w

v filtrar = seleccionar -
Modificar

ELEMENTO HOJA DE CALCULO.

Hoja de cdlculo (planilla electrdnica de cdlculo) es un elemento parte de Excel que permite al
usuario manipular, administrar, almacenar datos numéricos, alfabéticos, fecha, hora vy
alfanuméricos configurados en formato de TABLA (Filas, Columnas). Dicho formato se encuentra
compuesto de Filas y Columnas, el cruce o interseccién de estos elementos genera lo que se
denomina una CELDA, este grupo de elementos (Celdas) forman lo denominado como una matriz
bidimensional.

CONFIGURACION HoJA DE CALcULO.

Filas = 1.048.576
Columnas = 16.384

Las columnas se encuentran denotadas o clasificadas con letras y la filas ordenadas con numeros.
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1]
2 Columnas
3
Filas | 4 Al B canlun i laralorolemuloar bl
5 } =
En 6 este ejemplo la celda en referencia se encuentra

ubicada en la celda A4.

Para trabajar en una determinada celda el usuario de debe ubicar con el 3

cursory posterior proceder a editar y trabajar. También es posible identificar en pantalla una Barra
gue despliega el cuadro de nombre de la celda y la barra de férmulas que se encuentra sobre Ila
cuadricula de trabajo.

A4 v ft ’

Como es posible observar, esta posee dos secciones: despliega el nombre de la celda A4; y la
funcién o férmula.

DESPLAZARSE EN UNA HOJA DE CALCULO.

Para poder desplazarse en una hoja de cdlculo se puede usar el teclado o mouse.

Flechas de direccién Celda arriba, abajo, izquierda, derecha.
Enter Desplaza una celda hacia abajo

Tab Desplaza una celda hacia la derecha
AvPag Pantalla abajo

RePag Pantalla arriba

Alt + AvPag Pantalla derecha

Alt + RePag Pantalla izquierda

F5 Ir a una celda determinada

Inicio Ir ala columna A de la fila en curso
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Control + Inicio Iralacelda Al
Ctrl + AvPag Ir a la hoja siguiente
Ctrl + RePag Ir a la hoja anterior

INGRESO DE DATOS Y FORMULAS.

Opcidén 1: Ingresar el dato

Opcion 2: Ingresar el dato
en la barra de férmulas.

directamente en la celda.

/

D1 - I Mi dato
A E C D E F G H
1 Imidato |
| ]
2
3
A

Cualquiera de los dos métodos nos dara el mismo resultado, asi que solo es cuestién de
preferencia. De esta manera podemos ingresar valores numéricos, texto y férmulas. Es
importante notar que si ingresamos un texto muy grande en una celda y sobrepasa el ancho de
la columna, Excel mostrara el texto como si formara parte de las celdas adyacentes. Por ejemplo,
se ha introducido en la celda Al el texto

A B C D E
1 |Como ingresar datos en Excel 2013

A primera vista pareciera que parte del texto se encuentra en las celdas B1 y C1 pero en realidad
todo el texto se encuentra en la celda Al. Si seleccionamos cualquiera de las celdas adyacentes
podras observar que la barra de férmulas no muestra ninguin valor lo cual indica que dichas celdas
estan vacias. Para comprobarlo podemos hacer doble clic en el limite derecho de la columna lo
cual modificara el ancho para ajustarse y nos daremos cuenta de que todo el texto pertenece a
la celda Al.

INGRESO FECHAS Y HORAS EN EXCEL.

Tanto las fechas como las horas en Excel son valores numéricos que tienen un formato
especial para mostrarse de una manera entendible a los usuarios. Pocas veces necesitamos conocer

10
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el valor numérico de una fecha ya que dejamos que Excel haga ese trabajo por nosotros. Lo
importante es conocer los diferentes formatos de fecha y hora que podemos ingresar. A
continuacién puedes observar varias alternativas para ingresar tanto una fecha como una hora en

Excel.
Fi) E C
2 22/02/2012 01:25:37 p. m.
3 22/02/12  01:25 p. m.
4 22/2/12 1:25:37 p. m.
3 22-02-12 1:25 p. m.
i 22-2-12 13:25:37
7 2012-02-22 13:25
3 22-feb-2012
= 22-feb-12
10 | miércoles, 22 de febrero de 2012
11 miércoles 22 de febrero de 2012
12 22 de febrero de 2012

La manera de capturar las fechas puede variar un poco de acuerdo a la configuracién regional de
tu equipo pero en cuanto se capture un formato vdlido, Excel dard el significado correcto a la
informacidn.

Modificar el contenido de una celda.

Después de que has ingresado informacién a las celdas es probable que necesites modificar algun
valor por lo que sera necesario editar el contenido de la celda. Tal vez necesites eliminar por
completo el contenido de la celda, reemplazarlo por otro valor o realizar una pequeiia modificacién.
Para eliminar por completo el contenido de una celda y dejarla en blanco, debes seleccionar la celda
y pulsar la tecla Suprimir. Es posible “limpiar” varias celdas a la vez si seleccionas las celdas antes de
pulsar Suprimir. Si lo que deseas es reemplazar por completo el contenido de la celda por otro valor,
entonces debes seleccionar la celda e inmediatamente ingresar el nuevo valor y pulsar Entrar y esto
reemplazara el valor anterior. Cuando la celda contiene un texto muy grande o una férmula muy
complejay necesitamos hacer una modificacién, lo mejor sera entrar en el modo de edicion de Excel.
Existen tres maneras de entrar en este modo de edicién:

e Hacer doble clic sobre la celda: esto activard el cursor dentro de la celda lo cual nos
permitira desplazarnos por su contenido para realizar las modificaciones necesarias.

e Seleccionar la celda y pulsar la tecla F2: Al igual que el método anterior, se mostrara el
cursor dentro de la celda y nos permitira editar su contenido.

e Seleccionar la celda y hacer clic en la barra de férmulas: Este método nos permite hacer
las modificaciones directamente en la barra de férmulas.

Cualquier de estos tres métodos nos permitira entrar en modo de edicién para editar el contenido
de una celda. Una vez que hayamos hecho las modificaciones necesarias deberds pulsar la tecla
Entrar para que los cambios sean permanentes. Una alternativa a pulsar la tecla Entrar es utilizar los

11

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL



OR

PN
N/
E

capacitaciones

botones Introducir y Cancelar que se encuentran en la barra de férmulas y que nos permiten aceptar
o rechazar las modificaciones realizadas a una celda. Estos botones son los que se encuentran
ubicados a la izquierda del botdn fx en la barra de férmulas. De esta manera podemos ingresar datos
en Excel, y en caso de necesitarlo, eliminar o reemplazar su contenido o simplemente entrar en
modo de edicién para hacer las modificaciones necesarias.

TiPO DE DATOS.

Todos los libros de Excel estan formados por hojas, cada una de las hojas contiene mds de 17 mil
millones de celdas y en cada una de esas celdas podremos almacenar nuestros datos. Por esta razén
es importante conocer los tipos de datos que podemos ingresar en cada una de las celdas de Excel.

Aunque pareciera sorprendente, cada celda de Excel puede contener solamente tres tipos de
datos:

1. Valores numéricos
2. Texto

3. Formulas

En esta leccidn hablaremos de los primeros dos tipos de datos y dejaremos el detalle de las férmulas
para una leccién posterior.

VALORES NUMERICOS EN EXCEL.

El primer tipo de dato que analizaremos seran los valores numéricos los cuales representan
cantidades, montos, porcentajes, etc. Cuando ingresamos un valor numérico en una celda el
contenido sera alineado a la derecha

A B
I 23-|
46
16
29
72
22
o0

e = T T I R T I S

[fu o]

]

39
15
65

=

Un valor numérico puede tener un formato especial, es decir, Excel puede desplegar el valor
numérico de diferentes maneras. Por ejemplo, en la siguiente imagen puedes observar que las
columnas By C tienen los mismos valores numéricos que la columna A pero son desplegados de una
manera diferente

12
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c1 M F || 23
A B C D
1 23 23.nn| 523.001
2 a6 46.00 $46.00
3 16 16.00 $16.00
4 29 29.00 $29.00
5 72 72.00 $72.00
6 22 22.00 $22.00
7 90 90.00 $50.00
8 59 59.00 $59.00
9 15 15.00 $15.00
10 65 65.00 $65.00

Es importante distinguir entre el valor de una celda y el valor desplegado por la celda. En el ejemplo
anterior las celdas de una misma fila tienen el mismo valor pero son desplegados de manera
diferente debido al formato aplicado a la celda el cual modifica la apariencia pero no su valor. Para
este ejemplo el formato de las columnas B y C fue aplicado utilizando la lista de formatos que se
encuentra en la pestaiia Inicio, dentro del grupo Numero.

LAS FECHAS EN EXCEL SON NUMEROS.

Uno de los datos que vemos frecuentemente en Excel son las fechas y que pueden desplegarse de
diferentes maneras. En la siguiente imagen puedes observar diferentes formatos que Excel puede
aplicar a una misma fecha:

A B
01/01/2013]
01/01/13
1/1/13
01-01-13
2013-01-01
martes, 1 de enero de 2013
martes 1 de enerc de 2013
1de enero de 2013

N o

=] h un

oo

Aunque cada celda muestra un formato de fecha diferente, en realidad todas las celdas tienen el
mismo valor. Una manera de conocer el valor numérico de una fecha es cambiando el formato de
la celda al formato general. En la siguiente imagen he copiado los mismos valores de la columna A
en la columna B y he aplicado el formato General.

13
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H ©- : Libro1 - Excel
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR. VISTA
Calibri -1 A A = = - %‘f:\juztartexto General -
< N K 5 - &y - A~ === &= Combinar}fcentrar = % - 95 00 S0 0
Portapapeles Fuente Fl Alineacion ] MNdmero Fl
Bl e Je 41275
A B C D E F G i
1 le01f2013| 412?5!
2 01/01/13 41275
3 1/1/13 41275
4 01-01-13 41275
5 2013-01-01 41275
& | martes, 1 de enero de 2013 41275
7 | martes1de enerode 2013 41275
8 1de enerode 2013 41275

De esta manera podemos observar que la fecha 01/01/2013 es en realidad el valor numérico 41275.
La manera en que Excel calcula dicho nimero es obteniendo la cantidad de dias transcurridos a
partir del 1 de enero de 1900. Una manera de comprobar que la numeracién comienza con esa fecha
es ingresando el nimero 1 en una celda y posteriormente cambiar su formato a Fecha y Excel
desplegara el valor 01/01/1900 dentro de la celda.

La ventaja de manejar las fechas como valores numéricos es que los calculos entre fechas se facilitan
mucho. De esta manera, al hacer la resta de dos fechas Excel obtendra facilmente la diferencia en
dias porque en realidad estara haciendo una simple resta de valores numéricos. Es por esta razén
que las fechas en si mismas no son un tipo de datos en Excel, si no que pertenecen al grupo de datos
numeéricos de la herramienta.

PRECISION DE LOS VALORES NUMERICOS.

En cuanto a los valores numéricos en Excel 2013 tenemos una precisidon de hasta 15 digitos, es decir,
como maximo podemos tener un nimero de 15 digitos. Por ejemplo, si ingresamos el nimeros
123456789012345 en una celda, Excel lo guardara con la precision indicada ya que el nimero consta
exactamente de 15 digitos pero si agregamos un 6 al final del nimero anterior para tener el valor
numérico 1234567890123456 entonces Excel guardard dicho numero con el valor
1234567890123450.

Aunque este tema podria parecer preocupante, la realidad es que muy pocos usuarios de Excel

tienen problemas con esta limitante porque nunca llegan a manejar valores numéricos que
requieran mas de 15 digitos.
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TEXTO EN EXCEL.

El otro tipo de dato en Excel es el texto, que inevitablemente encontraremos en nuestras hojas de
Excel ya que es utilizado para indicar diversos tipos de datos como los nombres de empleados o
cddigos de clientes que necesitamos incluir para dar significado a otros valores numéricos de
nuestra hoja.

Por texto entendemos aquellas cadenas que estan formadas por caracteres alfanuméricos y/o
simbolos especiales. Una manera de identificar facilmente una celda con un valor de texto es porque
dicho valor se alineard de manera automatica a la izquierda. Inclusive, un valor que comience por
un numero seguido de algunas letras es considerado texto y por lo tanto estard alineado a la
izquierda de cualquier celda. A continuacidon puedes observar algunos ejemplos de celdas que
contienen texto:

Al - K ALFA BETA

B C D

]

ALFABETA |
ERRCR 404
365 DIAS
AE1,0,U
4312-6578
#911

7 |(DOSMIL)

ra

(5]

o

LN

FORMULAS EN EXCEL.

A parte de los valores numéricos y el texto, una celda de Excel puede contener una férmula que no
es mas que un conjunto de “instrucciones” que manipularan los valores numéricos o texto y nos
devolveran un resultado.

Ya que las formulas son la base de Excel trataremos su uso en varias lecciones posteriores. Por ahora

solo debes recordar que una férmula hace uso de los valores numéricos y el texto para hacer algin
calculo u operacién y devolvernos un resultado que a su vez sera un valor numérico o un texto.

REFERENCIA RELATIVA, ABSOLUTA.

Una referencia identifica a una celda (o rango de celdas) de manera Unica en Excel. Las referencias
son como direcciones dentro de un libro de Excel que permitiran a las férmulas encontrar cualquier
celda y obtener su valor para utilizarlo en los calculos.

Seguramente habrds escuchado sobre las referencias absolutas y las referencias relativas, asi que
hoy dedicaremos algln tiempo a conocer las diferencias entre ambos tipos de referencias.
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REFERENCIAS RELATIVAS.

Las referencias relativas son ampliamente utilizadas en Excel porque guardan una relacién con la
columna y la fila en donde se encuentran. Lo que esto quiere decir es que, al momento de copiar
una referencia relativa a otra celda, Excel ajustara automaticamente su columnay su fila.

Hagamos un ejemplo para entender mejor el comportamiento de las referencias relativas.
Comenzaremos por aprender a identificar una referencia relativa, lo cual es muy facil, ya que es la
combinacion de la columna vy la fila de una celda. Por ejemplo, la siguiente formula contiene una
referencia relativa a la celda Al y cuyo valor es multiplicado por 2.

=A1%*2

Asi de sencillo es, las referencias relativas siempre son la combinacion de una letra y un nimero sin
caracteres o espacios entre ellos. En la siguiente imagen puedes observar que he ingresado la
férmula anterior en la celda B1 y el resultado de dicha férmula es 20 ya que se obtiene el valor de
la celda Al es multiplicado por 2.

Bl - B | =A1*2
A B C D

1 1D| 2|:r_|

2 15

3 20

4 25

5 30

6

Los beneficios de las referencias relativas los observamos al momento de copiarlas hacia otra celda.
Como lo he mencionado antes, este tipo de referencias guarda una relacién con la fila y la columna
en la que se encuentra asi que, al momento de copiar la férmula, las referencias relativas seran
modificadas por Excel de manera automatica.

La siguiente imagen muestra el resultado después de haber copiado la formula hacia abajo.
Recuerda que cada resultado de la columna B representa la multiplicacion de los valores de la

columna A por 2. La férmula de la celda B4 muestra una referencia a la celda A4 en lugar de la celda
A1l que tenia la férmula original.
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B4 - fo | =na%2

A B C D
1 10 20
2 15 30
3 20 a0
4| 25 sl
5 30 60
:

Este cambio automatico en la referencia sucedid porque, al copiar la férmula hacia abajo, la
referencia aumenta la misma cantidad de filas. Al copiar la férmula de la celda B1 a la celda B2, nos
movemos una fila hacia abajo y por lo tanto la fila de la referencia también aumentara en uno.

Al copiar la féormula hacia abajo, no hemos cambiado la columna sino solamente la fila de la
referencia. Ahora considera el siguiente ejemplo, donde tengo una férmula que suma el total de las
ventas para el mes de Enero:

B7 - £ | =SUMA(B2:B6)
A B C D E F
1 Enero Febrero Marzo Abril
2 Producto 1 5518 5829 5372 5341
3 |Producto 2 5990 5925 5146 5767
4 |Producto 3 5406 5141 5228 5722
5 Producto 4 5821 5685 5568 5569
& Producto 5 5127 5951 5958 5574
7| Tota___szse2l

8
Nuestra férmula tiene una referencia relativa al rango B2:B6 y al momento de copiarla hacia la
derecha estaremos aumentando la columna por lo que la formula copiada deberda aumentar

también su columna. La siguiente imagen muestra el resultado de copiar la férmula de la celda B7 a
la derecha:

17
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E7 - Jfx | =SUMA(E2:EG)
A B C D E F
1 Enero Febrero Marzo Abril
2 |Producto 1 5518 5829 5372 5341
3 |Producto 2 5990 5925 5146 5767
4 |Producto 3 5406 5141 5228 5722
5 |Producto 4 5821 5685 5568 5569
& Producto 5 5127 5951 5958 5574
ZI Total: 52,862 53,531 SE,E?EI 52,9 ?3!

8

Al copiar la férmula a una columna diferente, la referencia relativa modifica su columna. Por esta
razon, cada celda de la fila 7 sumara el rango superior de su misma columna.

Las referencias relativas permiten a Excel modificar la columna y fila al momento de copiar la
férmula a otras celdas. El cambio sera relativo a la cantidad de columnas o filas que se ha desplazado

la formula.

REFERENCIAS ABSOLUTAS.

A diferencia de las referencias relativas, las referencias absolutas no permiten que Excel las
modifique al momento de copiarlas. Estas referencias permanecen fijas sin importar la cantidad de
veces que sean copiadas.

Para hacer que una referencia sea absoluta necesitamos anteponer el simbolo $ a la columna y fila
de la referencia. La siguiente férmula tiene una referencia absoluta a la celda Al:

=SAS1*2

Esta es la misma formula del primer ejemplo de la seccidén anterior. Asi que la colocaré también en
la celda B1 y la copiaré hacia abajo. La siguiente imagen muestra el resultado de dicha accién:

B4 - Fe | =5A51*2
A B C D
1 10 20
2 15 20
3 20 20
4] 2] 20]

5 30 20
]

18

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL



2
b

ORE

capacitaciones

En esta ocasién tenemos como resultado el numero 20 en todas las filas de la columna B y eso se
debe a que la referencia permanecio fija aun después de haber copiado la férmula hacia abajo. Esto
nos indica que las referencias absolutas permanecerdn inamovibles sin importar que las copiemos

a otras celdas.

REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS (MIXTAS).

Dentro de una férmula de Excel podemos tener tanto referencias absolutas como referencias
relativas. Cada una de ellas se comportara de la manera en que lo he mostrado en los ejemplos

anteriores.

Nuestro siguiente ejemplo nos mostrard una formula que combina las referencias absolutas y
relativas para obtener el precio de una lista de productos en la moneda local. Considera la siguiente

tabla de datos.

A
1

2 |Producto 1
3 Producto 2
4 |Producto 3
5 |Producto 4
6 Producto5
7

usD

C D
Pesos Tipo de cambio
583
562
590
557
539

Nuestro objetivo es obtener el precio en pesos basados en la columna de precios en ddlares y el tipo
de cambio que estd indicado en la celda E2. El primer intento que haremos por resolver este
problema es utilizando la siguiente formula:

=B2*E2

Ingresaré esta féormula en la celda C2 y al copiarla hacia abajo tendremos el siguiente resultado:

6 - fc | =B6*E6
A B C D E
1 USD Pesos
2 Producto 1 583 51,370 516.50
3 Producto 2 562 50
4 Producto 3 590 50
5 Producto 4 557 50
[ =l

] |Pmduct05
7

539

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL

19



2
b

ORE

capacitaciones
La férmula de la celda C2 devuelve el resultado correcto, pero las férmulas de las filas inferiores
devuelven cero. Al observar la férmula de la celda C6 nos damos cuenta que, al copiar la formula
hacia abajo, Excel modific6 ambas referencias, inclusive la que hacia referencia a la celda E2 que
contiene el tipo de cambio y por esta razén obtenemos el valor cero.

Si queremos que todas las férmulas hagan referencia a la celda E2 sin importar que la copiemos a
otra ubicacidn, entonces es necesario hacer que dicha referencia sea absoluta. Nuestra férmula
quedard de la siguiente manera:

=B2*SES2

En esta férmula, la primera referencia es relativa y la segunda es absoluta. En el momento en que
ingresamos esta féormula en la celda C2 y la copiamos hacia abajo, obtenemos el resultado correcto
para cada uno de los productos.

= ~ f= | =BE*SES2
. B C D E F
1 usD Pesos Tipo de cambio
2 |Producto 1 383 51,370 316.50
3 |Producto 2 562 51,023
4 |Producto 3 590 51,485

5 |Producto 4 557 5941
6 |Producto s SBQI 56-44!
7

Lo mejor de este tipo de formulas es que, podrds cambiar el valor del tipo de cambio y obtendras
los nuevos precios automaticamente sin la necesidad de modificar las férmulas.

=A7 REFERENCIA RELATIVA

=SAS7 REFERENCIA ABSOLUTA

Recuerda que la diferencia entre una referencia absoluta y una referencia relativa esta en que la
primera de ellas utiliza el simbolo $ para hacer saber a Excel que queremos dejarla fija atin
después de haberla copiado a otra celda.

Las referencias mixtas son las que se bloquean una fila o una columna.

=B5 Celda de direccion relativa
=SBS5 Celda de direccion absoluta
Férmula mixta
Direccién de columna absoluta
=SA1 Direccién de fila relativa
Férmula mixta
Direccién de columna relativa
=AS1 Direccién de fila absoluta

20
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REFERENCIA ENTRE HOJAS.

Cuando la informacidn estd organizada en diferentes hojas de Excel es indispensable

saber cdmo crear referencias a celdas que se encuentran en otras hojas. La nomenclatura es
muy sencilla, solamente usamos el nombre de la hoja seguido del signo de exclamaciény la
direccién de la celda.

A B C D
1 Enero Febrero
2 Renta 58,000.00  58,000.00
3 |Teléfono 5700.00 5800.00
4 Electricidad 5500.00 5550.00
3 Agua 5250.00 5300.00
]
7
4 4 » M| Presupuesto . Gasto Real Resurmen [

En la hoja Resumen deseo mostrar el gasto de teléfono del mes de febrero por lo que utilizo la

siguiente formula:

=Presupuesto!C3

Esta referencia sigue las reglas mencionadas anteriormente. En primer lugar coloco el nombre de la
hoja que tiene la informacion, seguida del simbolo de exclamacién y finalmente la direccion de la
celda que deseo obtener de dicha hoja. Observa que Excel obtiene el valor adecuado en la hoja

Resumen:
D1 - Jfx | =Presupuesto!C3
A B C D E
EPFEEUPUEE‘:D de Teléfono de febrero: | = |
2
3
4
5
i]
7

M 4 F M| Presupuesto Gasto Real | Resumen %]
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REFERENCIA A UN RANGO EN OTRA HOJA DE EXCEL.

De la misma manera que hemos creado una referencia a una sola celda en otra hoja, podemos crear
una referencia a un rango. Utilizando el mismo ejemplo anterior, ahora deseo mostrar en mi hoja
Resumen la suma total del presupuesto del mes de Febrero. Para ello utilizaré la funcidn
SUMA especificando como argumento un rango en otra hoja:

=SUMA(Presupuesto!C2:C5)

La funcidn SUMA se encargara de acceder los valores en las celdas de la otra hoja. Observa que Excel
devuelve el resultado correcto:

D2 - fr | =SUMA(Presupuesto!C2:C5)
A B C D E F
1 Presupuesto de Teléfono de febrero: 800
2 |Suma del presupuesto de ferebrro: 96501
3
4
5
7]
7

M 4 F M| Presupuesto Gasto Real | Resumen . ¥

Espero que con estos dos ejemplos tengas ya claro cémo hacer una referencia a una celda o rango
en otra hoja de Excel.

NOMBRES DE HOJAS CON ESPACIOS EN BLANCO.

Existe un caso especial al momento de crear una referencia hacia otras hojas de nuestro libro y es
cuando la hoja que contiene los datos tiene un nombre con espacios en blanco. En mi libro de Excel
de ejemplo tengo una hoja llamada “Gasto Real” con la informacién del gasto efectuado en cada
mes.

Si deseo colocar en mi hoja Resumen la suma de los gastos de febrero de esta hoja debo utilizar la
siguiente formula:

=SUMA('Gasto Real'!C2:C5)

Lo que debes notar de manera especial en esta formula es que el nombre de la hoja esta rodeado
por comillas sencillas que es algo que debemos hacer cuando el nombre de la hoja contenga
espacios en blanco. Observa el resultado de utilizar esta referencia:

22
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D3 - S | =SUMA('Gasto Real'lC2:C5)
A B C D E

1 Presupuesto de Teléfono de febrero: 800

2 Suma del presupuesto de ferebrro: 9650

EISuma del gasto real de febrero: I 960?.82!

a

5

]

7

M 4 » M| Presupuesto Gasto Real | Resumen ¥

UTILIZAR EL RATON PARA CREAR UNA REFERENCIA A OTRA HOJA.

Ya conoces las reglas para crear referencias a celdas en otras hojas de Excel pero también puedes
utilizar el ratdn para crear dichas referencias. Solo serd suficiente con colocar el simbolo =y hacer
clic en la hoja y celda que contiene el dato que deseamos incluir para que Excel pueda crear la
referencia correcta.

Lo mismo sucede al especificar el argumento de una funcién. Con solo hacer clic en la hoja y celda
gue deseamos incluir, Excel creard la referencia adecuada. En la siguiente animacién podras
observar cdmo creo las referencias de los ejemplos anteriores utilizando solamente el ratén:

SUMA - KV Jx| =
A B C D | E F
1 Presupuesto de Teléfono de febrero: 800
2 Suma del presupuesto de ferebrro: 9650
EISuma del gasto real de febrero: H
. H
3
6 ¥
7
M 4 F M| Presupuesto Gasto Real | Resumen %3

OPERADORES FORMULAS (MATEMATICOS).

Podemos clasificar las férmulas de Excel en cuatro grupos principales:

Férmulas aritméticas
Férmulas de comparacién
Formulas de texto
Férmulas de referencia

PwnpE
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Cada uno de estos grupos tiene su propio conjunto de operadores que permiten realizar los cdlculos

y operaciones especificas de cada grupo. A continuacidn enlistaré los operadores de cada grupo.

Las fdrmulas aritméticas son las mas comunes y combinan nimeros, referencias de celda, funciones
y operadores aritméticos para realizar calculos matematicos. La siguiente tabla muestra
los operadores matematicos de Excel:

Operadores aritméticos

Operador Nombre Resultado

+ Suma =10+5 15

= Resta =10-5 5

- Megacion =10 -10

* Multiplicacion =10*5 50

/ Divisidn =10/5 2

% Porcentaje =10% 0.1

2 Exponenciacion =105 100000

Aungue el porcentaje no es un operador aritmético, Excel le da un tratamiento como operador
ya que al ingresar un simbolo de porcentaje después de un nimero provocara que Excel realice
una divisién entre 100 de manera automatica.

OPERADORES DE COMPARACION.

Los operadores de comparacion nos permiten comparar dos o mas numeros o cadenas de texto. Si
el resultado de la comparacidon es positivo, obtendremos como resultado en valor légico
VERDADERO. De lo contrario obtendremos como resultado el valor FALSO. A continuacién tenemos
la lista de operadores de comparacién:

Operadores de comparacion

= Igual a =10=5 FALSO

> Mayor gque =10=5 VERDADERO
= Menor que =10<=35 FALSO

== Mayor o igual que ="a"=="h" FALSO
== Menor o igual que ="a"<="b" VERDADERO
<= Diferente de ="a"<="h" WVERDADERO
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OPERADORES DE TEXTO.

Las férmulas de Excel también pueden manipular texto y pueden hacer uso del operador de
concatenacion para unir el valor de dos cadenas de texto.

Operadores de texto

Operador Nombre Ejemplo Resultado
& Concatenacion ="abc" & "123" abcl23

OPERADORES DE REFERENCIA.

Los operadores de referencia nos ayudan a combinar dos o mas referencias de celda para crear una
sola referencia.

Operadores de referencia

Nombre Descripcion
Rango Produce un rango a partir de dos referencias de celda. (A1:D5)
. Unidn Produce un rango que es la union de dos rangos. (A1:05,F1,H5)

(espacio) Interseccion Produce un rango con las celdas comunes de dos rangos. (A1:D3 B3:F8)

PRECEDENCIA DE OPERADORES EN EXCEL.

Cuando creamos férmulas que contienen mas de un operador, serd necesario conocer el orden en
que dichas operaciones seran calculadas por Excel. Por esta razdén existe unorden de
precedencia que determina la manera en que Excel hace los célculos:

ecedencia de operadores

Precedencia Operador Operacidn

1 = Rango

2 ({espacio) Interseccican

3 . Unicm

a - Megacion

5 ] Porcentaje

= - Exponenciacion

r "V Multiplicacion y division
=] +y - Suma y resta

=l e Concatenacion
10 == > ==>=<> Comparacion

Si tenemos una férmula con varios operadores con la misma precedencia, entonces Excel realizara
los cdlculos de izquierda a derecha.

CONTROLAR EL ORDEN DE PRECEDENCIA

La Unica manera en que podemos influir en el orden de precedencia de operadores en Excel es
utilizando paréntesis. Al colocar paréntesis alrededor de un calculo estaremos diciendo a Excel que
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deseamos otorgar una alta prioridad a dicho calculo y por lo tanto se realizarad primero. En la
siguiente imagen puedes observar cémo se modifica el resultado de una férmula al incluir
paréntesis.

Formula Cilculo 1 Calculo 2 Calculo 3 Resultado
=278/4*2+4 =256,/4%2+4 =64%2+4 =128+4 =132
=27(8/4)*2+4 =202%2+4 =4*3+4 =H+d =12
=2n((8/4)*2+4) =2A(2%2+4) =21(4+4) =248 =256
=278/4%(2+4)) =278/4%6) =2°(2%6) =712 =1096

Cuando existen paréntesis dentro de una férmula, Excel comenzara los calculos con el paréntesis
gue tenga el mayor nivel de anidacidn. Y si dentro de un mismo paréntesis existen varios
operadores, entonces se aplicardn las reglas de precedencia antes vistas. De esta manera los
paréntesis nos permiten controlar el orden de precedencia de los calculos es una férmula de Excel.

ERROR AL INGRESO DE DATOS A LA HOJA DE CALCULO.

Excel despliega por pantalla por medio de un mensaje el error este aparece por medio de una
ventana indicando el tipo de error y nos presentara una correccidn para preguntarnos si deseamos
aceptarla.

10
11 Microsoft Excel @
1z Microsoft Excel encontré un error en la fdrmula especificada. éDesea aceptar la correccidn propuesta a
13 continuacién?
s o -
15 =
16 = Para aceptar la correcdidn, haga dic en Si.
17 = Para cerrar este mensaje y corregir la férmula manualmente, haga dic en No.
18 [ 5 ] | No
19
[ 0
En ocasiones nos muestra que existe un posible error con una marca verde enla

esquina superior izquierda de la celda y aparece el simbolo @ .
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Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara un cuadro u otro,

siendo el mas frecuente el siguiente:

5

]

7 '#aNOMBRE?!@ -

8 Error de nombre no valide

fD Ayuda sobre este error

11 Mostrar pasos de calculo...

12 Cimitir error

13 Modificar en la barra de formulas

E Opciones de comprobacion de errores...
16

Puede que al introducir la férmula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO ,
siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:
##H#HH se produce cuando el ancho de una columna no es suficiente o cuando se utiliza
una fecha o una hora negativa.

#iNUM! cuando se ha introducido un tipo de argumento o de operando incorrecto, como
puede ser sumar textos.

#iDIV/0! cuando se divide un namero por cero.

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

#N/A cuando un valor no esté disponible para una funcion o formula.

#iREF! se produce cuando una referencia de celda no es vélida.

#iNUM! cuando se escriben valores numéricos no validos en una férmula o funcién.
#iNULO! cuando se especifica una interseccién de dos areas que no se intersectan.

También en estos casos, la celda, como en el caso anterior, contendrd ademas un simbolo en

#DIV/0!
la esquina superior izquierda tal como:
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GUARDAR ARCHIVO (LIBRO).

En la ficha Archivo. Seleccionamos la opcidn Guardar, si se guarda por primera vez el cuadro de
didalogo Guardar. Navegar hasta el lugar de almacenamiento destinado por el usuario y establecer
un nombre para dicho archivo, el crear un archivo excel asigna un nombre por defecto (ejemplo,
Librol.xsls). Si el archivo ya habia sido guardado, la nueva version reemplazara a la antigua version,
bajo el mismo nombre y en la misma ubicacion.

EXPORTACION DE DATOS.

Se Puede disponer de formatos de archivos para guardar, ademas del formato por defecto propio
de Excel, se puede guardar también en otros formatos, lo que facilita el traspaso entre programas.

Para modificar el nombre y la ubicacién donde es guardado un archivo elige en la ficha Archivo, la
opcién Guardar Como. El cuadro de didlogo Guardar como se abre. Navega hasta la nueva
ubicacién de almacenamiento deseada y modifica el nombre del archivo.

Los archivos de otros programas guardados en forma nativa pueden perder sus atributos de
formato de origen, mientras que un archivo creado en una hoja de célculo determinada puede
poseer caracteristicas que no estaran disponibles en otros programas.

Guardar como @
e e =
uv | %] » Bibliotecas » Documentos » - | ¢,| | Buscar Documentos o |
Organizar Muewva carpeta d== - l@l
[#] Microsoft Excel | Biblioteca Documentos - - )
. y rganizar por: Carpeta ~
Incluye: 2 ubicaciones
¥ Favoritas = Nombre Fecha de modifica... Tipo
4. Descargas
Bl Escritorio Mingun elemento coincide con el criterio de bldsqueda.
&l Sitios recientes
o Bibliotecas
3 Documentos
e=| Imagenes - e | L
Mombre de archivo: -
Tipo: [Libro de Excel ']
Autores: JL Etiquetas: Agregar una etiqueta

[ Guardar miniatura

- Qcultar carpetas Herramientas [ Guardar J [ Cancelar ]

28

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL



2
b

ORE

capacitaciones

ABRIR ARCHIVO DESDE DIRECTORIO (LIBRO)

En el menu Archivo > Abrir, de despliega el cuadro de dialogo

=] Anrir
g |5 > Bibliotecas » Documensos - e e

Srrmanizar - Flers carpeta

~| [Todosiosarchiveos ce el -]

Merrarmientas = [ s =1 [ cenc=t=r__]

ABRIR ARCHIVOS DE TEXTO (TXT) IMPORTACION DE ARCHIVOS.

Si los datos que desea utilizar en su hoja de calculo se encuentran en un archivo de texto en el cual
los datos son separados por tabulaciones, comas, espacios o caracteres similares, basta con solo
abrir el archivo. Estos archivos son el denominador mds comun de los archivos de datos, porque
pueden casi ser administrados por cualquier programa en cualquier plataforma. Los datos de los
grandes ordenadores, por ejemplo, son a menudo distribuidos en el formato texto.
La hoja de cdlculo permite la importacién directa con el comando estdndar Archivo > Abrir o
mediante un asistente de importacidn de texto (nombrado Asistente para importar texto para Excel
e Importar texto). Excel procede por etapas, pasa todo en el mismo cuadro de didlogo. La hoja de
calculo va a interpretar el texto en funcidn a las instrucciones que da y divida los datos en lineas y
en columnas en una hoja de calculo. También puede copiar el texto delimitado de un documento
de procesamiento de textos o de otro documento hacia una hoja de Excel, luego separar el texto
desplegado por columnas.
Por lo general, debe especificar en primer lugar si el archivo de texto es delimitado o de un ancho
fijo. Delimitado significa que los datos del archivo son separados por un caracter especial,
generalmente una coma o una tabulacion. Los archivos de ancho fijo no tienen separadores, sino
solamente espacios que procuran que cada campo comience siempre en el mismo nimero de
columna. El asistente generalmente muestra una vista previa del archivo, lo que permite determinar
la mejor eleccion.

Asistents para importar texto - paso 1 de 3 [ 8 |

El asisbarnbe astima que s datos son Delimitados.
Si e5to e5 cormecto, eljs Siguente, o bien elijo ef tipo de datos gue mejor los desaiba.
Tioo de los dates onganales
Elja el tipo de ardhivo gue desciba los datos Com Mayor precisiin:
&) Delmitados - Caracteres como comas o tabulaciones = 3
Dve amcha fijo - Los campos estén abreados en cokemnas con espacas entre wnoe ¥ obro.

Comenzrar a nportar en la fla: | 1 | Origen ded archive: windews fansny ________[§J]

Vista previa del ardhive C='UsersUSER \Doouments ok inbenme thar bousos. b

Rrziculos Precic Dwmascuento Tozal -
Papicercs 1_00 o.10 o.s0
Fuadernos B_50 a_eo 2_00
Mochilas 1s0_-090 12 .00 13E.00
Cancelar a Segmsente > Evabzar ]
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Si ha escogido Delimitados, debe especificar el caracter de delimitacidon o separador. Puede verlo

claramente en la vista previa. Las tabulaciones se parecen a menudo a pequefios cuadros, si ve los
datos alineados en cada linea de texto es porque el contenido del archivo es delimitado con
tabulaciones, si el caracter de delimitacidn no figura entre las elecciones propuestas, escoge la otra
opcion Ancho fijo. Veras en la vista previa los datos actualizarse automaticamente.

Asistente para importar texto - paso 2 de 3 m
Esta panialls le permite sctablecer los separadores conteridos en los datos., Se pusde ver odmo cambia ol texto en la vista previa.
Separadores

[¥]Tabulacdn|

[ puniter y coena [¥] Copsiderar separadores consecutivs come ung sk
[l goma -

& Cakficador de texto: =]
[T gtre:

Vista previa de los datos

prciculos racio ACUENTO FoGal =
Lapicezcs [L.00 .10 .30 K
Cuadeznss .50 .5 .00
rordn.lil 50.400 pz_09 A8.00
] b
| cancelar | | <atids | [ Souente> | | sz |
—_— — ——

Si ha escogido Ancho fijo, debes indicar donde comienza cada columna. El asistente para importar
texto puede haber recibido en efecto un limite de columna errénea o haber carecido de algunas.
Puede afiadir, suprimir o desplazar los limites de columnas haciendo clic sobre ellay arrastrela en la
ventana Vista previa de datos.

F.ﬂ.sisb:n&puﬂimpm‘hrt:m~puc2d:3 M

Esta pantalla le permite establecer ol andho de los campos (saltos de columna)).
Las Eneas con flechas indican un salto de columna,

Para CREAR. un salto de Enea, haga dic en la ubicacidn deseada,
Fara ELTMIMAR, un salto de Enea, haga doble dic en la Enea.
Para MOVER un salto de inca, haga dic v amdstrelo.

Weta previa de los datos:
. - ¢ B St R Tl Sl R Tl ]
zriculos Precic Descuanco Total =
Fpiceros 1.00 9.18 .80 |
sroos B_50 a._50 a.o0
foahilas 150.00 12.00 138.00
-

o 3

Cancelar | | <aAmds ][Lm;ﬂ Emnakzar
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Debe luego verificar o confirmar el tipo de datos de cada columna: general, texto, fecha,
enumeracion, etc. Los tipos identificados por defecto son generalmente perfeccionados, salvo
situaciones especificas. No te queda mas que hacer clic en Finalizar (Excel) o en OK para terminar
la importacion del texto:

Asistente para importar texto - paso 3 de 3 l @ é"

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de bkos datos.,
Formato de los: datos en colsmnas

&) Gemeral
‘General’ cormvierte o valores numdricos en nimeros, los valores de fechas en feches v todos
Texto los demds walores en texto.
Fecha: D - Avwancadas. ..

o importar ookumna (saltar)

Vista previa de los datos

snezal Eececa: S———y ]
Frecic Descueanco Tocal —

1.00Q Q.10 Q.80
8_go a_50 a.o0
150000 1Z_ 00 138 00

Cancelar | [ <amwés | | Ensizar_]|

SELECCIONAR RANGO DE CELDAS.

La gran mayoria de las operaciones realizadas en Excel se realizan sobre una o varias celdas
marcadas. Esto se puede realizar con el teclado o con el ratén.

Con el teclado: primero nos situamos en la celda donde queremos empezar a marcar el rango, a
continuacién pulsamos y mantenemos pulsada la tecla Shift (mayusculas) y nos movemos por la
hoja con las flechas o con AvPag o RePag.

Con el mouse: seleccionamos la primera celda y sin soltar el botén izquierdo del ratén nos
desplazamos hasta completar el rango.

Se pueden crear rangos discontinuos utilizando la tecla Ctrl. Para seleccionar una fila entera bastard
con pinchar con el ratdn en el nimero de la fila. Para seleccionar una columna entera, se pinchara
en la letra de la columna. Para selecciona toda la hoja de calculo habra que pinchar con el ratén en
el vértice superior izquierdo de la hoja. Para seleccionar varias filas o columnas alternas, se
procedera de la misma forma que para seleccionar rangos discontinuos.

Este es el método mds sencillo, solamente oprime la tecla Mayus y mientras estd pulsada utiliza las
teclas flecha para seleccionar las celdas. Con este método irds seleccionando una columna o una
fila a la vez dependiendo de la direccién de la flecha que oprimas. A continuacidn un resumen de
los atajos con la tecla Mayus.

e Mayus + —> : Selecciona una celda a la derecha
e Mayus + €& : Selecciona una celda a la izquierda
e Mayus + I : Selecciona una celda hacia arriba
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Mayus + { : Selecciona una celda hacia abajo

Mayus + Ctrl + = : Selecciona todas las celdas a la derecha
Mayus + Ctrl + <& : Selecciona todas las celdas a la izquierda
Mayus + Ctrl + 1 : Selecciona todas las celdas hacia arriba
Mayus + Ctrl + | : Selecciona todas las celdas hacia abajo
Mayus + Repag : Selecciona un bloque de filas hacia arriba
Mayus + Avpag : Selecciona un bloque de filas hacia abajo

SELECCIONAR FILAS Y COLUMNAS ENTERAS.

Aunque podemos seleccionar una columna o fila con tan solo hacer clic sobre el encabezado, en

ocasiones se puede facilitar hacer la seleccidn con el teclado de la siguiente manera:

Mayus + Barra espaciadora : Selecciona una fila completa
Ctrl + Barra espaciadora : Selecciona una columna completa

SELECCIONAR TODA UN AREA DE CELDAS.

Si necesita seleccionar un drea muy grande de celdas puedes hacerlo con una sola combinacion de

teclas. Solo debes activar cualquier celda dentro del

combinacion Ctrl + E.

e
EBwmyaunbwne

1z
13

e B C (o] E F
16560 483024 48169 17163 T8AT6
20458 90654 65798 4126 TA450
61517 TA050 82419 54366 B8927F7F
I9075 20512 15095 9021 91168
79314 63756 17331 90523 58918
86915 87987 15699 24257 47543
43654 17151 67738 81755 63460

5258 65960 52213 14660 76201
Fllica 46815 90549 63238 97622
FT5956 82310 8870 73137 9246

SELECCIONAR CELDAS NO CONTIGUAS.

rango a seleccionar y pulsar la

En algunas ocasiones necesitara realizar una seleccion de celdas no adyacentes. El método es muy
sencillo, solamente mantén oprimida la tecla Ctrl mientras haces la seleccién con el puntero del

mouse.

Bojmyanlsiunk

A B C D E
28024 48169 17163
20453 90654 65793 4126

51517 74050 82419 54366

39075 20512 15095 9021

79314 63756 17331 90523

86915 87987 15699 24257

43654 17151 67728 B1755

5258 65960 52213 14660

71164 46815 90549 63238

75956 82310 8870 72137

TBATG

FAS0
BO2TF7T
291168
58918
47543
53450
FE201L
97622

9246
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SELECCIONAR, COPIAR Y PEGAR CELDAS.

Copiar es tan sencillo como seleccionar la celda o las celdas y pulsar el botén Copiar que se
encuentra en la ficha Inicio dentro del grupo Portapapeles.

Inicio Insertar Disefio de pagina

Portapapeles

Una vez que has elegido el destino adecuado solamente resta pulsar el botén Pegar que se
encuentra en la ficha Inicio dentro del grupo Portapapeles.

Inicio Insertar Disefio de pagina
Calibri - 11 -
N & S - - B A -

Portapapeles a Fuente

En el botdn Opciones del Portapapeles tenemos lo siguiente:

Seleccionar la opcién Mostrar automadticamente el Portapapeles de Office, para activar en caso de
guerer visualizarla automaticamente, o para desactivarla en caso contrario.

Al desplegar el botén de opciones también podemos activar algunas de las siguientes opciones
descritas a continuacion:

Si activamos la opcidn Recopilar sin mostrar el Portapapeles de Office copiard el contenido del
portapapeles sin mostrarlo.

Si activamos la opcidon Mostrar el icono del Portapapeles de Office en la barra de tareas aparecera

e

en la barra de tareas del sistema (junto al reloj del sistema) el icono deI:| portapapeles .

Si activamos la opcion Mostrar estado cerca de la barra de tareas al copiar mostrara en la parte
inferior derecha de la ventana un mensaje informandote del nimero de elementos copiados.

(5 Portapapeles 6 de 24
Elemento recopilado.

También podemos copiar celdas utilizando solo el ratén, marcamos las celdas y arrastramos con el
mouse.
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OPCIONES DE PEGADO.

Para desplegar las opciones de pegado es necesario copiar primero el contenido de alguna celda y
posteriormente ir a la fecha Inicio y hacer clic en el menu del botdn Pegar. Es importante no hacer
clic sobre el botdn Pegar, sino en la pequeia flecha que estd por debajo del botén de manera que
se muestre el menu con las opciones de pegado tal como lo muestra la siguiente imagen.

o = | - T
INnicio Imnsertar

= 45 Cortar
=

s Ccopiar ~
Pegar
= #F Copiar formato

alit

Pegar

=] o5 | [Pee] =T
‘—'_—’? ="
Pegar walores

za| 12z 1z3
Otras opciones de pegado
Yo |==| |=8l| <=3

Pegado especial...

= Pegar: Excel pega todo el contenido de las celdas seleccionadas incluyendo férmulas y
formato.

Je Férmulas: Excel pega todo el texto, nimeros y férmulas pero sin formato.

% . . , .
J< Formato de férmulas y numeros: Excel pega el formato de los niUmeros que tienen las celdas
seleccionadas asi como sus férmulas

Z¥ Mantener formato de origen: Excel copia el formato de las celdas originales y lo pega en las

celdas destino junto con el contenido.

 Sin bordes: Excel pega todo el contenido de las celdas seleccionadas sin copiar los border que
tengan las celdas.

b
1/ Mantener ancho de columnas de origen: Excel modifica el ancho de las columnas destino
para que tengan el mismo ancho de las columnas origen al momento de ser copiadas.

A . . g . - .

0~ Transponer: Excel cambia la orientacion de las celdas pegadas. Si las celdas originales estan en
varias filas de una sola columna, al transponerlas se pegaran como varias columnas de una sola
fila.

123 . ,
Valores: Excel pega solamente los resultados calculados de cualquier férmula en las celdas
origen, no copia la formula.
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122 . Lo ,
% Formato de valores y nimeros: Excel pega los resultados calculados de cualquier férmula asi

como el formato de los numeros.

12 . . p ,
“¥ Formato de valores y origen: Excel pega los resultados calculados de cualquier férmula asi
como los formatos.

% , .
=| Formato: Excel pega solamente el formato y no el contenido de las celdas origen.

== Pegar vinculo: Excel crea vinculos hacia las celdas origen de manera que cualquier cambio
hecho en ellas se vea reflejado en las celdas destino.

s Imagen: Excel pega solamente una imagen copiada de la celda origen.

=ol Imagen vinculada: Excel pega una imagen que esta vinculada a la celda origen.

CUADRO DE DIALOGO PEGADO ESPECIAL.

Adicionalmente podras acceder a otras opciones de pegado en Excel a través del cuadro de
didlogo Pegado especial, que puedes abrir haciendo clic en el menud del botdn Pegar, que se
encuentra en la ficha Inicio, y seleccionando la opcidn Pegado especial.

Pegado especial [ ———

Pegar

Todo utilizando el tema de origen
Edrmulas Todo excepto bordes
valores Ancho de las columnas
Formatos Formatos de nimeros y férmulas
Comentarios Formatos de niumeros y valores
Validacidn Todos los formatos condicionales de combinaddn
Ciperacién
@ Minguna Multiplicar
Sumar Diividir
Restar

Saltar blancos Transponer

Pegar winculos [ Aceptar ] | Cancelar

Todo: Para copiar tanto la férmula como el formato de la celda.

Férmulas: Para copiar Unicamente la férmula de la celda pero no el formato de ésta.

Valores: Para copiar el resultado de una celda pero no la férmula, como tampoco el formato.
Formatos: Para copiar Unicamente el formato de la celda pero no el contenido.

Comentarios: Para copiar comentarios asignados a las celdas.

Validacidn: Para pegar las reglas de validacidn de las celdas copiadas.

Todo excepto bordes: Para copiar las férmulas asi como todos los formatos excepto bordes.
Ancho de las columnas: Para copiar la anchura de la columna.

Formato de nimeros y férmulas: Para copiar Unicamente las férmulas y todas los opciones de
formato de ndmeros de las celdas seleccionadas.
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Formato de nimeros y valores: Para copiar Unicamente los valores y todas los opciones de

formato de numeros de las celdas seleccionadas.

MOVER CELDAS.

Para mover una o varias celdas utilizando el portapapeles debemos seleccionar la celda y hacer clic
en Archivo > Portapapeles > Cortar, luego marcamos la celda donde queremos llevar el contenido
y pulsamos Archivo > Portapapeles > Copiar.

Podemos hacer lo mismo utilizando el ratén, Seleccionamos la celda, posicionamos el ratdon sobre

el borde de la seleccién y hacemos clic con el botdn derecho del ratén y sin soltar lo llevamos a
donde queramos moverlo y soltamos el botdn.

ADMINISTRACION DE DATOS TEXTO EN COLUMNAS (DIVIDIR TEXTO EN CELDAS DISTINTAS).

Para nuestro primer ejemplo utilizaremos una cadena de texto muy simple: “Dividir texto en celdas
diferentes”. Esta cadena de texto se encuentra en la celda Al y para dividirla debemos seleccionarla
y posteriormente pulsar el comando Texto en columnas que se encuentra en la ficha Datos >
Herramientas de datos.

armulas Datos Revisar WVista Programador
|E3] Conexiones A : { EE— = = | o - ey
: AlZ [7 =] :
- z'l E 7 —_‘-_] g A &E ic{‘?
f;i Ordenar Filtro Y Texto en Quitar Validacion Consolidar Andlisis
> ? Avanzadas columnas duplicados de datos ~ ¥ sio-
onexiones Ordenar y filtrar Herramientas de datos

Al pulsar el comando Texto en columnas se mostrara el primer paso del asistente el cual nos guiara
por todo el proceso. En el paso 1 debemos asegurarnos de seleccionar la opcién Delimitados ya
que existe un cardcter, que es el espacio en blanco, que delimita la separacién de cada palabra
que deseamos colocar en diferentes columnas.

% - e Dividir texto en celdas diferentes

| A I B c D E F
1 IDividirtex‘to en celdas diferentes |
2 -
3 Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3 T | —S—
= El asistents estima que sus datos son Ancho fijo.
= Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos gue mejor los describa.
3 Tipo de los datos originales
- Elija <l ti archive que describa los datos con mayor precsicn:
= - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

- Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno ¥ otro.

vista previa de los datos selecconados:

Diwidir texto en celdas diferentes

B Yo 0
- JIE3I3
| b

20
=y e )

"
N
R ——————
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Una vez hecha esta seleccién debemos pulsar el botdn Siguiente para ir al paso 2 del proceso. En
este paso debemos elegir el caracter por el cual necesitamos hacer la divisién de |la cadena de texto.

En nuestro caso, es el espacio en blanco y por lo tanto debemos seleccionar dicha opcién en la
seccion Separadores.

Asistente para convertir texto en colurmnas - paso 2 de 3 I-ilﬂ—hj

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puede ver céomo
cambia =] texto en la vista previa.

Separadores

Tabulaciéan

Punto v coma | Considerar separadores consecutivos como uno solo
Coma

Calificador de texto: - El

Otro:

Vista previa de los datos

Awridix exTo n eldas iferentaes -

Cancelar | | = Atras | [ﬁiguient\e> ] | Finalizar

Al seleccionar la opcidn Espacio, la vista previa de los datos mostrara la manera en que sera dividido
el texto de la celda Al. Al pulsar el botdn Siguiente iremos al paso final del proceso donde tenemos
acceso a algunas configuraciones avanzadas sobre el formato de los datos.

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3 E | —"—

Esta pantalla permite seleccionar cada columna w establecer =l formato de los datos.
Formato de los datos en columnas

@ General ‘General' convierte los valores numericos en Ndmeros, los

Texto walores de fechas en fechas v todos los demas valores en
= bexcto.
Fecha: =T VN ————
= [=] |
Mo importar columna saltard
Destino: SES1

1
J

i

Vista previa de los datos

=. ceneralconericonoeralloener ol
exto |l=n lEeldas Hiferentes

"

Concmimr | [ =ames

Por ahora omitiremos dichas opciones y dejaremos la seleccién en la opcién General. Lo Unico que
modificaré sera la celda Destino de manera que el texto dividido comience en la celda $BS1. Al
pulsar el botén Finalizar, el texto de la celda Al se dividird en varias columnas, colocando una sola
palabra en cada una de ellas como se observa en la siguiente imagen.

Al - J | Dividir texto en celdas diferentes
A B C D E F G
1 [Dividir texta en celdas diferentes [Dividir texto en celdas diferentes
2
3
. |
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ELIMINAR FILAS DUPLICADAS

En ocasiones tenemos datos duplicados y manualmente seria muy costoso eliminar filas duplicadas.
Para ello disponemos de una utilidad en Datos > Quitar Duplicados.

Hay que tener en cuenta que se pueden eliminar datos duplicados, tomando como referencia una
columna o varios. Si las columnas estan relacionadas hay que seleccionar todas las columnas para
la busqueda de duplicados

A B C O E F
i No. Empleado hd Departamento bl Nombre ﬂAPE"idﬂ -
2 400307 Recursos Humanos Andrea Mendoza
3 400308 Finanzas Juan Carlos Hernandez
4 400309 ) At i -
5 4003 Quitar duplicados Lilﬂ
=] 40031 Para eliminar valores duplicados, seleccone una o warias columnas gue contengan
7 40031 duplicades.
8 4003 = = . .
[ §§ Seleccionar todo ] [ 2= Anular seleccdn ] Mis datos tienen encabezades
9 40031
10 40031 |
11 21 Columnas
= = Mo. Empleado
Departamento
12 40031 Mambre
14 40031 apelido
15 4003
16 40031
17 40031 [ Aceptar ] [ Cancelar ]

19 A00321 Finanzas

VALIDAR DATOS.

Permite asegurar que los datos que se introducen en las celdas son correctos. Para ello en |la pestafia
Datos > Validacion de Datos, aparece un desplegable con 3 opciones.

— sy D= @re
= . et H= =
| [ =2] | Erk= B TRE 9
\Walidacién | Consolidar Analisis Agrupar Desagn
s |de datos ~ Ysi~ v -
M =4 validacién de datos...

Rodear con un circulo datos no validos

23 Borrar circulos de validaciéon

Validacién de datos: Evita la entrada de datos no validos en una celda.
Rodear con un circulo datos no validos: rodeara las celdas cuyas entradas no sean vdlidas.
Borrar circulos de validacion: elimina los circulos que indicaban una entrada invalida.
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Si hacemos click en Validacién de datos, aparecera la siguiente ventana de didlogo:

Validacién de datos [T | [eeE)

Configuracién | Mensaje de entrada I Mensaje de error |

Criterio de validadén

Permitir:

Cualqguier valor Omitir blancos

Mlmero entero
Decimal

Lista

Fecha

Haora

Longitud del texto
Personalizada

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracicn

) o)

Vemos que hay 3 pestaias:

Configuracidn: indicar que entradas van a ser validas para esa celda. Se indica el tipo de datos que
va a aceptar la celda y los posibles valores.

Mensaje de entrada: mensaje que aparecera al posicionarse en la celda.

Walidacien de datos [ | (o]
| configuracién | I Mensaic de entrada | [ Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda
Maostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Trtulo:
Mensajie de entrada:
I =

Indicaremos el titulo del mensaje y el propio mensaje.

Mensaje de error: mensaje que se visualizard si hay algun error en la introduccién de datos.
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Walidacion de datos @
| Configuracidan I Mensaje de entrada Mensaje de error

Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:

Estlo: Troulo:
Detener H
. Mensaje de error:
Adwvertenda
Informacidén =

e o
1 ]
i

o ] (o)

Podemos indicar 3 tipos de mensajes de error diferentes: Detener, Advertencia, Informacion.

Detener: no deja avanzar si no corrijo el error.

Advertencia: nos avisa de que existe un error en la introduccidn de datos en la celda, y me
pregunta si quiero continuar o no.

Informacion: nos indica que existe un error y continua.

RELLENO DE CELDAS.

Excel nos permite con esta herramienta rellenar celdas adyacentes,bien sea a la derecha, a la
izquierda, arriba o hacia abajo.

Nos permite realizar un relleno mas completo con la opcidn series Inicio -> Modificar -> Rellenar ->

Series
. [ | (-]

Series en Tipo Unidad de tiempo
@ Eilas @@ Lineal @ Fecha

) Columnas ) Geomeatrica Dia laborable

' Cronoldgica Mes
) Aautorrellenar Ao

[ Tendencia

Incremento: Lirmite:

[ Aaceptar ] [ Cancelar ]

Las series pueden ejecutar en la fila o en la columna. Y el tipo puede ser:

Lineal: En una serie lineal, se obtiene una serie que se calcula agregando el valor del cuadro
Incremento a cada valor de celda.

1,2,3,4,5,6,7....
1,3,5,7,9,.....

100,95,90,85,.....
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Geométrica: En una serie geométrica, se crea una serie que se calcula multiplicando el valor del
cuadro Incremento por cada valor de la celda.

2,4,8,16,32,64,128,256,512.....

Cronoldgica: se creard 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.

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

Al hacer clic en el comando Serie, puede controlar manualmente cdmo se crea una tendencia
lineal o una tendencia geométrica y usar el teclado para insertar los valores.

En una serie lineal, los valores iniciales se aplican al algoritmo de tendencia lineal (y = mx+b) para
generar la serie.

En una serie geométrica, los valores iniciales se aplican al algoritmo de curva exponencial
(y=b*m”x) para generar la serie.

En ambos casos, se ignora el incremento. La serie creada es equivalente a los valores devueltos
por las funciones TENDENCIA o CRECIMIENTO.

ORDEN Y FILTROS.

Se puede ordenar alfabéticamente, de mayor a menor, etc una lista. Se puede realizar de varias
formas unas mas limitadas que otras.

Situar el cursor sobre cualquier celda de la columna que se desea ordenar. No hay que seleccionar
la columna porque si se hace solo se ordenara esa columna sin tener en cuenta las demas
columnas.

BN NE
—

—

Hacer clic en uno de estos botones.

Nota: si selecciono una columna me preguntara si quiero ampliar la seleccién a las demds
columnas con el siguiente cuadro de didlogo
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[ Advertencia antes de ordenar @

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccion. Estos datos no se
ordenaran, ya gue no se han selecconado.

-

£Qué desea hacer?

(7 Continuar con la selecddn actual

QOrdenar ] [ Cancelar

ORDEN AVANZADO.

Aqui podremos ordenar por mas de una columna al mismo tiempo por ejemplo si queremos
ordenar los nombres y apellidos de un listado de empleados hariamos lo siguiente

jose antonio Gdémez garcia
jose ramon lopez mayoral
asier ortega gasset
ane perez lopez
ane perez arcaute
oihane pisto manchego
AR
Crdenar

En la pestafia Datos > Ordenar y Filtrar hacer clic en el botdn y se visualiza el siguiente
cuadro de didlogo:

Ordenar [ ==
[ “’%1 Agregar nivel ] [ #< Eliminar nivel ] [ == Copiar nivel ]l B Opciones. .. [] Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segldn Criterio de ordenacidn
Ordenar por | Columna A |=] |valores =] |a=z =]
Luego por Columna B EI Valores EI AaZ EI
Luego por Fa Valores EI AaZ EI
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Resultado:
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Ane perez arcaute
Ane perez lopez
Asier ortega gasset
jose antonio gomez garcia
jose ramon lopez mayoral
Oihane pisto manchego

FILTROS AUTOMATICOS.

Se utiliza para mostrar un subconjunto dentro de una lista con tan solo hacer un clic en un botdn.
En Datos > Ordenar y Filtrar > Filtro

r

Filtro
Formato de datos para establecer Filtro.
!Vendedor ~ | Mes - Producto - | Cantidad  ~  Precio ~ | Total - I
Jose Luis Gomez Marzo Cangrejos 1000 1 1000
Oihane Gomez Febrero Sardinas 200 5 1000
Jose Luis Gomez Febrero Anchoa 200 10 2000
Oihane Gomez Marzo Sardinas 200 10 2000
Oihane Gomez Marzo Pulpa 1 50 50
Jose Luis Gomez Enmero Trucha 12 100 1200
Jose Antonio Lopez Marzo Salmon 2 200 400
Dihane Gomez Enmero Manta 2 1000 2000
Jose Antonio Lopez Enero Tiburon 3 1000 3000
Jose Antonio Lopez Enero Tiburon 1 1200 1200

De esta forma rapida se puede filtrar por cualquier columna, vemos que si hacemos clic en la
flechita de cualquier cabecera de la columna se despliega lo siguiente

| N | =) c [=] E F

a wWendedor - | Mes -  Producto El Cantidad —  Precio ~ | Total -
2 |1os| £l oOrdenardesaz 1LOOO E 1000
=z oik %] Ordenar de = a & 200 s Lo
= Jos Ordenar por color > 200 10 2000
5 ik 200 10 2000
&6 | Oin 1 S0 S0
7 |Jos 1= Lo 1200
= Jos Filtros de texto > > SO0 FTee]
9 | Oik Buscar = 2 1LOOC 2000
10 [Jos (Seleccionar toda) ] LOCo OOT
11 [Jos Anchoa 1 1200 1200
12 Cangrejos

T - rente
14 Salmon
is Sardinas

Aceptar ] [ cancetar |
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También se pueden personalizar los filtros dependiendo de la columna elegida. Por ejemplo si
selecciona la columna cantidad, vemos que en la opcién Filtros de nimero, puedo personalizar el
resultado con el desplegable que se visualiza a la derecha

r - Mes = Producto - Cantidad ~ Precio ~ Total -
Gomez ‘El QOrdenar de menar a mayaor 10 2000
omez f;l Ordenar de mayor a menor S 1000
Gomez Ordenar par color b 1 1000
omez 10 2000
omez 1000 2000
Gomez 100 1200
_— Filtros de nimero g Es igual a...
mnio Log Buscar o Mo es igual a...
mio Loj [ (Seleccionar toda) Mayor que...
inio Log [ 1 Mayor o i
Mayor o igual que...
] 2
[ 3 Menor que...
-l 12 Menor o igual que...
-] 200
Entre...
-] 1000

Diez mejores...
Superior del promedio

Inferior al promedio

Aceptar ] [ Cancelar Filtro personalizado...

Filtro personalizado y aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

Autofiltro personalizado @
Mostrar las filas en las cuales:
Cantidad
esigual a E | E
@y Oo

=] [=]

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

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Podemos visualizar rangos de valores indicando que sea superior a un valor e inferior a otro valor.

Para ello tenemos dos opciones O e Y. La opcidn Y estd activada por defecto: para que se muestre
una fila deberdn cumplirse las dos condiciones. Si marco la opcién O, con que se cumpla una sola
opcién ya se mostrara la fila.
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FILTROS AVANZADOS.

El criterio de filtrado se especifica en un rango de criterios. Debemos copiar las cabeceras de las
columnas en una fila de la hoja y luego poner el criterio que deseemos.

En Datos > Ordenar y Filtrar > Avanzadas aparecera el siguiente cuadro de dialogo

Py = < D> E F I
1 wendedor nMes Producto Cantidad Precio Total
2 Jose Luis Gomesz Febrero aonchoa 200 1O pelalele]
3 Cihanme Gomez Febrero Sardinas 200 = ERalele]
4 Jose Luis Gomez Plarzo Cangrejos 1Looo a plslelu]
= Cihanmne Gomesz rlarzo Sardinas =lale] 1o =lalele]
(=] Cihane Gomesz Enero rMIanmta 2 ke e e} 2000
- Jose Luis Gomez Enero Trucha a2 100 1200
= Oihame Gomesz PMMarzo Pulpo a S50 S50
=) Jose Antonio Lopez PMMarzo Salmon 2 200 OO
10 Jose Antonio Lopez Enero Tibwrom =] Koo e} E=lelele ]
11 Jose Antonio Lopez Enero Tibwrom a A 200 1200
12
13 mes producto Cantidad Precio total
13 —— DO =
iz Filtro awvanzado [ | |
== e
s @ Filtrar la lista sin moverla a otro lugar
1o Copiar a otro lugar
>0 Rango de la lista: SBS13:SFES1
> Rango de criterios: Hoja 11$BS13: 551
22 Copiar a: SHS1:sMS1
2=
>a [ sdlo registros anicos
25 [ Aceptar ] [ cancelar ]
=

Rango de la lista: rango de la tabla donde se realizara el filtro.
Rango de criterios: la fila donde hemos introducido los criterios a seguir en el filtrado.
Solo registros Unicos: si existen datos repetidos, solo se visualizara uno.

Resultado:
A B C D E F
1 Vendedor Mes Producte  Cantidad Precio Total
3 |Oihane Gomez Febrero Sardinas 200 3 1000
12
13 mes producto Cantidad Precio total
14 == 200 5

ar

Si las condiciones se escriben en la misma fila se asume que la condicién es Y.
Si se escriben en distinta filas la condicién sera O.

cantidad Cantidad cantidad precio
== 200 <= 1000 == 200

== 1000

Y O
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Subtotales.

Cuando tienes una tabla de datos con una gran cantidad de informacidn, los subtotales en Excel nos
pueden ayudar a comprender e interpretar mejor la informacion. Excel permite agregar subtotales
de una manera muy sencilla. Supongamos la siguiente tabla de datos de donde quiero obtener

los subtotales

de ventas por cada mes.

Lo primero que debo hacer es ordenar los

i

e e s

i

=

it
i

s

5

DOABBEOOIDEDIBNGE
BUUBNUROVENENIYpSE

v

Heliy
i

JAbUEN
Ukl
une
b

}
:

H
DOKD
i

y
;
3

ou
H
i

datos por la columna sobre la cual se obtendran

los subtotales. Para este ejemplo ordenaré los datos por la columna Mes. La columna se ordena
haciendo clic en cualquier celda de la columna y posteriormente seleccionado el comando Ordenar

de mds antiguos a mds recientes que se encuentra dentro de la ficha Inicio.

j ¥ Autosuma - ? [ﬁ

@ Rellenar =
ato Buscary
¢ Borrar - filtrar ~| seleccionar
‘% Ordenar de mas antiguos a mas recientes
i Ordenar de mas recientes a mas antiguos

[#¥] ©Orden personalizadao...

La tabla quedara ordenada por mes.

s

=5 Mes

2 ene-171
= enae-171
[ ene-171
= feb-11
(=] feb-11
rd feb-11
8 rmar-171
=2 rmar-11
1o mar-11L
1 abr-11
a1z abr-11
iz abr-11
143 ay—-11
15 miay— 11
15 may-11
A7 Jum-11
18 Jum-131
a1z Jumn-11
20

B
Producto

mlicrosoft Office 2010 Home & Student

Adobe Photoshop Elaements 9
MMoafee Total Protection 201071

mricrosoft Office 2010 Home & Student

Aadobe Photoshop Elements 9
rMoafese Total Protectiomn 2001

Microsoft Office 2010 Home & Student

Adobe Photoshop Elements 9
mlcafese Total Protection 2011

rlicrosoft Office 2010 Home & Student

Adobe Photoshop Elements 9
mMMoafee Total Protection 2011

ricrosoft Office 2010 Home & Student

Adobe Photoshop Elements 9
MMocafese Total Protection 200710

microsoft Office 2010 Home & Student

aAadobe Photoshop Elements 9
Mocafes Total Protection 20071

Botdn Subtotal en Excel

Para realizar la insercion de los subtotales en Excel debo pulsar el comando Subtotal que se

encuentra en la ficha Datos dentro del grupo Esquema.
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B @r F T
z £ Mostrar detalle
[ IC -

== Ocultar detalle

Agrupar Desagrupar Subtotal

Esquema Fa

Excel mostrara el cuadro de didlogo Subtotales.

Para cada cambio en:

| Mes

Usar fundcdmn:

| Suma

Agregar subtotal a:

|:| Mes

[ Producta
Ventas

Reemplazar subtotales actuales
[ salto de pagina entre grupos
Resumen debajo de los datos

[guiizr todos ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Debo asegurar de que la primera lista desplegable tenga seleccionada la opcién Mes ya que indica
gue para cada cambio de mes se insertard un subtotal. Ademas utilizaré la funcién Suma y la
columna Ventas que aparecen seleccionadas. Al hacer clic en Aceptar se insertaran los subtotales.

Ai=1r=1

—i—

=

I

o = =
N nes Produucto wentas
= ene-11 Microsofrt Offics 2010 Horme 3 Studaent s = . avo oo
= ene-11 Adobe Photoshop Elerments 9 3 s.130.00
- ene-1l1 Moates Total Protocticon ZO0OLL s.s=21 00
S Total eme-1a 1G. 59600
= T=Eo11 PMicrosotrt Office 2010 Homme 2 Studant 2 os7 o0
e Feb-11 Adobe Photoshop Clerments O F.S12.00
" Febh-11 RMcAaTees | oTal ProTeoTiomn S0 P
o Total feb-1a 1o, 2aF oo

ay-11 AaAdobe Photoshop Clerments O
PAAW-T T A Tee LaTal ProTe oo
231 Total rmay-1a1

W A Cro SO COFfice DO FHo e & STeiclenT
11 sAdobe Photoshop Clements o
W AACcaTes laTal ProTeoTiomn S0

Lide= T

e w

W RAECro SO O Ffice ol Lide= T
11 sAdobe Photoshop Clements o

W AACcaTes laTal ProTeoTiomn S0

3
Ju

=
=
=
=
=
=
tidenT | S s em e
=
=
=
=
=

25 Total jum-1a S a3, FeF.00
e roTal general e W s _OMh

Observa como Excel ha insertado una fila nueva que contiene el subtotal para cada mes. Ademas a
la izquierda de la hoja de cdlculo Excel coloca controles adicionales que son Utiles para ocultar o
mostrar los grupos de datos de acuerdo a los subtotales. Al hacer clic en alguno de ellos el grupo
correspondiente se expande o se contrae.

[=]

i
I

Fa B
nMes Producto
ene-11 Microsoft Office 2010 Home & Student
ene-11 aAadobe Photoshop Elemeants 9
ene-11 MMoafee Total Protection 20071
Total eme-11
Total feb-11
mar-11 MMicrosoft Office 2000 Home & Student
mar-11 Aadobe Photoshop Elerments 9
mar-11 MMoafee Total Protection 200171
Total mar-11
abr-11 MMicrosoft Office 20010 Home & Studemnt
abr-11 Aadobe Photoshop Elements 9
abr-11 MMoAfee Total Protection 200171
Total abr-11
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wWentas
S 8.179.00
=S B, AIG O
S S5,.5281.00
S 16,.896.00
S 19,247 .00
= 2,963 00
S A.aA55.00
S A,.096.00
$11.519.00
=S FL.BTFSO0
S 2,.690.00
S 2, 776.00
S12,. 79100
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TABLAS DINAMICAS.

Con frecuencia, las listas contienen muchas filas que debemos resumir y analizar para extraer
informacidn relevante. Las tablas dindmicas permiten resumir y analizar, de modo sencillo, los datos

de una lista.

Excel cuenta con un asistente para crear informes de tablas y graficos dindmicos. Para crear una
tabla dindmica seleccionamos cualquier celda de la lista de datos y ejecutamos en la ficha Insertar,

en el grupo Tablas, Tabla Dinamica.

Inicio Insertar

Disefio de pagina

—_— == D S
i) = == P ==
| Tabla l Tabla Imagen Imagenes Formas Sma
dinamica — predisenadas ~
|l E3] Tabla dinamica B Hustraciones
fil3] Grafico dinamico [ = I |
—
A B C
= I
=
2
3

Crear la tabla dindmica.

Seleccionamos cualquier celda de la lista de datos y ejecutamos en la ficha Insertar, en el grupo

Tablas, Tabla Dinamica.

PO00LYY

RASANON |

1

Cancmiar

- B e e B e
1 Fecha ~NE Tel [ (=X Tarifa voRorte
2 i=22/01/2021 565953421 Fijo 2.3 Reducida
= :z26/01/2011 S65152323 Fuyo 2.3 sSuper Reducida
a4 i26/01/2011 506243434 vodatone 3.3 Reducida
= i27/01/201x ce9253a78 Movistar 1 Reducida
6 :=2s8/01/2011 652323232 Movistar 1 Reducida
7 i=2s/01/20212 cocz2as3asa vodafone 1 Reducida
& (2s/01/2011 669253478 Mowvistar A Reducida
s [2s/01/2011 soczazazaVoaarone 1 - tabia dinamica
10 io2/02/20112 565953421 Fiuo
11 (oa/o=2/2012 sS65152323 Fuyo
12 io3/02/2012 606243434 vodatone
13 ioaso02/2011 se92s53478 Movistar
14 los/0z2/2012 669253478 Movistar
15 [os/02/2011 652323232 Mowvistar
16 io7/02/2021 565953421 Fuo
17 ios/02/2011 2965152323 Fijo
1= los/oz2/2011 606243434 vodafone
19 (09/02/2011 652323232 Movistar
2o {11/02/2022 s65953421 Fuo Ubicacien:
221 ii3a/o2/2011 965152323 Fijo
2> i1e/02/2012 606243434 vodafone
23 ja7/02/2011 652323232 Mowvistar TpeET REaOeTes
24 ixs/oz/20212 652323232 Mowvistar 2 super Reducida
25 iis/02/2011 265953421 Fijo 1 Super Reducida
26 i20/02/2023| _Se6s1s2323 Ffje ______ | ________32 SuperReducda _____ 0.2
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En nuestro caso como hemos iniciado el proceso desde una celda de la lista, Excel selecciona
automaticamente los datos. Nos pide dénde queremos situar la tabla dindmica. Dejamos la opcidn
seleccionada por defecto: Nueva hoja de célculo.

Seleccionamos en la ficha Opciones que nos ha creado, en Tabla Dinamica -> Opciones -> Mostrar -
>Disefo de tabla dindmica clasica (permite arrastrar campos a la cuadricula)

Ahora debemos arrastrar los nombres de las columnas de la tabla a las areas. PAGINA, FILA,
COLUMNA y DATOS.

Por ejemplo, si queremos saber el importe de las llamadas realizadas cada dia segun el destino,
arrastramos FECHA a FILA, DESTINO a COLUMNA y IMPORTE a DATOS.
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Ya tenemos creada la tabla dindmica. En este momento podemos afadir y eliminar campos a la
tabla. Para afadir un campo lo seleccionamos en Lista de campos de tabla dindmica y lo arrastramos
al area al que queremos afiadirlo. Para eliminar un campo basta con arrastrarlo fuera de la tabla.

Por ejemplo, agregar el campo DURACION al Area de datos.

1e [Total general

“Sz7oi73011]
7 26/01/2011
27/01/2011
11 28/01/2011
13 29/01/2011
15 02/02/2011

17 03/02/2011

19 04/02/2011

Arrastrar campos entr
0,4} W Fitro de informe

21 05/02/2011
23 06/02/2011
25 07/02/2011

27 08/02/2011

29 09/02/2011

31 11/02/2011

b Hopal - Litads de Lis

o m —
M T e o e

Observar que cada uno de los campos que hemos arrastrado a la tabla dinamica aparece con un
desplegable. Si lo desplegamos podemos ver los valores que toma dicho campo. Por defecto
aparecen todos seleccionados. Sin embargo, podemos desactivar algunos de los valores para que
s6lo muestre la tabla con los valores que nos interesa en cada caso. De este modo conseguimos
filtrar la informacién que queremos mostrar.

Por ejemplo, si desplegamos el campo DESTINO vemos

Ordenar de A a =
Ordenar de Z a A

1
1

NN

rMEs opciones de ordenacion...

Eiltros de valor >

— I~ (Seleccionar todo)
I~ Foo

=] Movistar

[~ vodafone

[ Aceptar | [ cancetar |
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Si sélo queremos analizar las Ilamadas
Unicamente y pulsamos el botén Aceptar.

a Fijo y Vodafone seleccionamos esos dos campos

Queremos ver sdlo la informacidn de las llamadas que se han realizado con tarifa Normal. Para ello,
agregamos el campo TARIFA a Campos de pagina y seleccionamos sélo la opcién Normal. Ademas,

seleccionamos todas las opciones del campo DESTINO.

A e deis | Diefodepsowal | Femols | Datos, | Rewar | Vs Compkenentos ||WORGORE Disefio @ - = x
Nombre de tabla dindmica: | Campo activo: e B E Tl 2=l In F=] . E iil
Tabla dinamical : = g -& ﬁd’ A{i M» nﬁ M ol j
= ~ | Ordenar || Actualizar Cambiar origen || Borrar Seleccionar Mover tabla | Gréfico Férmulas H tss | [lista de|Botones{Encabezados
[ Opciones ~ 4 Configuracién de cam u - - - indmica | dinamico OLAl ampo | +/- | decampo
Tabla dinamica Campo active Agrupar Ordenar Datos. Acciones Herramientas Mostrar u ocuitar
A3 - £ ¥
A B D E F H i 3 K L M N r; Lista de campos de tablz dindmica ™ X
1 Tarifa Normal 1| | PR ——
L .
3 Destino [~
4 [Fecha ~ [patos Fijo Movistar _ Vodafone [Total general
5 03/02/2011[Suma de Importe 1,38 1,39
6 Suma de Duracin 2,3 2,3]
7 05/02/2011|Suma de Importe 1,8 1,8 ¥
8 Suma de Duracion 3 3
£} 06/02/2011[Suma de Importe 3,4 2,4]
10 Suma de Duracion 4 4
11 07/02/2011|Suma de Importe 1,2| 1,7] =
12 Suma de Duracién 3 3
13 08/02/2011|Suma de Importe 0,6 0,9] 1,5
14 Suma de Duracion 1 1,5 2,9)
15 09/02/2011[Suma de Importe 0,78 0,78
16 Suma de Duracion 13 1,3}
17 11/02/2011|Suma de Importe 0,78 0,78]
1s Sumzyde Dutadon; 1.3 1.3 Arrastrar campos entre las dreas siquientes:
19 13/02/2011[suma de Importe 0,78 0,7 7 Firo deinforme ] Réuios de col..
20 Suma de Duracion 1,3 1,3 Taifa + | [ Destino -
21 Total Suma de Importe 474 4,98 0,9) 10,62 1|
22 Total Suma de Duracién 7.9 83 15 17,7] |
23 |
2 |
= ; ] Rétiosdefla X Valores
;: [ Fecm = | [[sumadeimp... ~
¥ Valores = SumadeDur... ¥
28 |
29 |
30 |
31 | J
32 b Aplazar actuglizacion d..,
W < » v Hojal ~ Listado de Larmadas %01, 0| il B
Listo Ui
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Podemos crear un Grafico dinamico sobre una Tabla Dinamica seleccionando:

Iniio  Insertar  DiseAodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Complementos | Opciones Disefio

Nombre de tabla dinamica: | Campo activo:

T

1 i

Tabla dinamical Suma de Importe
= - : Ic %| Ordenar | Actualizar Cambiar origen || Borrar Seleccionar Mover tabla | | Grafico |Férmulas H Lista de (Botones En
I Opciones ~ @ Configuracién de campo = ] 0 - de datos - - - dindmica || dinamico 0 ampo | /- | ¢
Tabla dinamica Campo activo Agrupar Ordenar Datos Acciones Herramientas Mostrar u oc(
c7 ~Q £ Grafico dindmico
A B C D E E G H 1 J K L | Inserta un gréfico dinamico basado en los ks det
1 |Tarifa |Normal ] | datos de esta tabla dinamica. J
2 informe:
3 Destino v/ [V|Fecha
4 Fecha ~ |Datos Fijo Movistar _Vodafone [Total general [CINe Telefono
5 03/02/2011(Suma de Importe 1,38 1,38} ] Wf Destiio
= Duracié
6 Suma de Duracién 2,3 2,3] @ "r_"'o"
= e == = T = == [V]Tarifa

O podemos crear directamente el Grafico dindmico si seleccionamos cualquier celda de la lista de
datos y ejecutamos en la ficha Insertar, en el grupo Tablas, Grafico Dindmico.

Ejemplo 2

Queremos comparar el promedio de la duracidn de las llamadas realizadas a los distintos destinos
segln el tipo de tarifa aplicada en cada caso, para ello arrastramos el campo DESTINO al Area de
filas, el campo TARIFA al Area de columna, y el campo DURACION al Area de datos.

(] | e ol [ e ] B ol e e [ e e e o [ e ol

En principio utiliza la funcién Suma de DURACION. Para cambiar a la funcién Promedio de DURACION
hacemos doble clic sobre el botédn Suma de DURACION y seleccionamos Promedio en Resumir por:

Configuracién de campo de valor (SR >c ]

MNombre del origen: Duracidn

Nombre personali de Dur

Resumir por Mostrar valores como

Resumir campo de valor por
Elija el ipo de calculo que desea utilizar para resumir
los datos del campo seleccionado

Suma P

Cuenta =

e raaass——— = |

M3

Min
Producto

[ Formats de mimers ) [ W )
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l l Arrastrar camooe anire las aress scusertes
i 7 Fivodemforme ] Ronbos de col.

L] ondomdefla X valerss
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BUSQUEDAS.

Si la hoja de célculo contiene un elevado nimero de filas y deseamos localizar un dato en concreto,
Excel dispone de la herramienta Buscar y Seleccionar que esta en la pestafia Inicio > Modificar >
Buscar y Seleccionar.

Generar una bulsqueda. Se abrira el siguiente cuadro de dialogo.

Buscar y
seleccionar =

Buscar y reernplazar @
Buscar Reemplazar
Buscar: EI
[ Buscar todos ] [ Buscar siguiente ] [ Cerrar ]

Donde le indicaremos el dato a buscar. Al hacer clic en Buscar siguiente iremos pasando de una
celda a otra, de entre las que contienen el dato introducido. La busqueda se realizara a partir de
donde estemos situados, por lo que deberemos estar situados en la primera celda para que la
busqueda se realice en toda la hoja. Si tenemos varias celdas seleccionadas la busqueda solo se
realizard en ellas.

La opcién Buscar todos, muestra en la propia ventana un listado con la localizacién de cada una de
las celdas en que se encuentra el dato. Si hacemos clic en uno de los resultados obtenidos Excel nos
llevara a la celda en cuestion.

El botén Opciones nos permite ampliar la busqueda con distintas opciones.

Buscar y reemplazar @
Buscar Reemplazar
Buscar: | EI | Sin formato establecido | [ Eormato... v]
Dentro de: Haoja El [] Coincidir maytisculas y mindsculas
[ Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscar: Por filas El
Buscar dentro de: | Fdrmulas El

[ Buscar todos ] [ Buscar siguiente ] [ Cerrar ]
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Reemplazar.

En la pestafia Reemplazar podremos realizar una sustitucidn de los datos, cambiando un valor por
otro. Esta opcidén también permite remplazar formatos.

La opcidn Ir a nos permite situarnos en una celda en concreto. Esta opcidn guarda un historial de las
celdas en que nos movemos.

Las demads opciones: férmulas, comentarios, formato condicional, constantes, validacion de datos,

seleccionar objetos nos permiten seleccionar todas las celdas que contengan este tipo de

informacidn al mismo tiempo. Por ejemplo seleccionar en una hoja todas las celdas que tengan una
formula.

FORMATOS.

Excel permite cambiar la fuente, el tamanio, estilo y color del contenido de una celda. Para realizar
este proceso podemos optar por dos opciones:
e Utilizar los cuadros de dialogo

e Utilizar la banda de opciones

Independientemente de que opcidn se escoja, previamente habra que seleccionar el rango de
celdas donde queremos aplicar los cambios.

Cuadros de dialogo

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se encuentra al pie de la seccién Fuente.

Calibri

N & S

Formato de celdas

Se abrira el cuadro de didlogo Formato de celdas, y mas concretamente la pestafia Fuente

| rMamere | alineacien Flente

Bordes | Relenc | Proteger |

Estilo: Tamafio:
Normal 11
ri. T - [Normal ]
=rpo =
egrita
I i S

T Algerian

TP Andalus

Subrayado:

[ =]

Minguno

Color:
Efectos

—— ]
[[] Tachade
[ superindice

[#] Fuente normal
vista previa
[ Subindice

AaBbCcYyZz

fuente TrusType. Se usard la misma fusnte tanto en la iIMpresora come =n la pantalla.

[ ] pree—
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ALINEACION.

Los datos quedaran alineados de una forma determinada. En la pestaia Inicio > Parrafo.

=& Ajustar texto

E Combinar y centrar ~

Alineacidn

Hacer clic en la parte inferior derecha y aparece la siguiente ventana

Formato de celdas @l

Mamero | Alineacidn | | Fuente | Bordes | Releno | Proteger

Alineacidn del texto
Horizontal:
General EI Sangria: T .
wertical: [s] = -

Inferior = B

Distribuido justificado

Orientacén

orxm-
i
®
g
" e

Control del texto g
[ Ajustar texto -
[ reducdr hasta ajustar [s]

[] combinar celdas

= Grados

De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

Contexto EI

] [smneer )

Alineacion del texto Horizontal: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas horizontalmente,
es decir respecto de la anchura de las celdas. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras
elegir entre una de las siguientes opciones:

Horizontal:

General :
General -~
Izquierda (sangria)

Centrar

Derecha {sanaria)

Rellenar

Justificar

Centrar en la seleccidn
Distribuido (sangria)

GENERAL: Es la opcién de Excel por defecto, alinea las celdas seleccionadas dependiendo del tipo
de dato introducido, es decir, los numeros a la derecha y los textos a la izquierda. 1IZQUIERDA
(Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la izquierda de éstas
independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un recuadro Sangria: que
por defecto esta a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda
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comienza un caracter mas a la derecha, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde
izquierdo de la celda.

CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas dentro de éstas.

DERECHA (Sangria): Alinea el contenido de las celdas seleccionadas a la derecha de éstas,
independientemente del tipo de dato. Observa como a la derecha aparece un recuadro de Sangria:
qgue por defecto estd a 0, pero cada vez que se incrementa este valor en uno, la entrada de la celda
comienza un caracter mas a la izquierda, para que el contenido de la celda no esté pegado al borde
derecho de la celda.

RELLENAR: Esta opcidn no es realmente una alineacidn sino que que repite el dato de la celda para
rellenar la anchura de la celda. Es decir, si en una celda tenemos escrito * y elegimos la opcidn
Rellenar, en la celda aparecerd ************ hasta completar la anchura de la celda.

JUSTIFICAR: Con esta opcion el contenido de las celdas seleccionadas se alineara tanto por la
derecha como por la izquierda.

CENTRAR EN LA SELECCION: Centra el contenido de una celda respecto a todas las celdas en blanco
seleccionadas a la derecha, o de la siguiente celda en la seleccidén que contiene datos.
DISTRIBUIDO (Sangria): El contenido se alinea a izquierda y derecha, y ademas trata de ocupar todo
el espacio de la linea vertical, separando las palabras tanto como sea necesario.

Alineacion del texto Vertical: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas verticalmente, es
decir, respecto de la altura de las celdas. Esta opcion sélo tendra sentido si la altura de las filas se
ha ampliado respecto al tamano inicial. Al hacer clic sobre la flecha de la derecha podras

Vertical:

Inferior -

Superior 4
Centrar

Justificar

Distribuido Elegir entre una de las siguientes opciones:

SUPERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte superior de éstas.
CENTRAR: Centra el contenido de las celdas seleccionadas respecto a la altura de las celdas.
INFERIOR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas en la parte inferior de éstas.
JUSTIFICAR: Alinea el contenido de las celdas seleccionadas tanto por la parte superior como por
la inferior.

DISTRIBUIDO: Distribuye el texto en la celda, de forma que no se solape con las colindantes. Si es
necesario amplia el tamafio de la celda.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitirdan modificar algunas de las
opciones vistas anteriormente de forma mas rapida, como:

Los botones de alineacion vertical (superior, medio e inferior). Si nos situamos en
una celda con texto se marcard la que esté siendo utilizada

Los botones de alineacidn horizontal (izquierda, centrado y derecha).

L

= Ajustar texto L. . . .
=4 La opcidn para ajustar texto en la celda que amplia la celda si el texto no cabe.
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El botén Combinar y centrar unira todas las celdas seleccionadas para que formen una sola celda 'y
a continuacion nos centrard los datos. Pulsando en la pequefia flecha de la derecha se puede acceder
a otras opciones de combinacion.

Crientacian
Orientacidn: Permite cambiar el angulo del
* - contenido de las celdas para que se muestre en
* horizontal (opcién por defecto), de arriba a abajo o
T . en cualquier angulo desde 902 en sentido opuesto a
o . las agujas de un reloj a 902 en sentido de las agujas
% || Texty —# de un reloj. Excel ajusta automaticamente la altura
t . de la fila para adaptarla a la orientacién vertical, a
o . no ser que se fije explicitamente la altura de ésta.
*
.
0 ~ Grados

Ajustar texto: Por defecto si introducimos un texto en una celda y éste no cabe, utiliza las celdas
contiguas para visualizar el contenido introducido, pues si activamos esta opcién el contenido de la
celda se tendra que visualizar exclusivamente en ésta, para ello incrementard la altura de la fila y el
contenido se visualizara en varias filas dentro de la celda.

Reducir hasta ajustar: Si activamos esta opcidn, el tamafo de la fuente de la celda se reducira hasta
gue su contenido pueda mostrarse en la celda.

Combinar celdas: Al activar esta opcidn, las celdas seleccionadas se unirdn en una sola.

Direccidn del texto: Permite cambiar el orden de lectura del contenido de la celda. Se utiliza para
lenguajes que tienen un orden de lectura diferente del nuestro por ejemplo arabe, hebreo.

BORDES.

Excel permite crear lineas en los bordes o lados de las celdas.

Para ello seleccionamos el rango de celdas. En la pestafia Inicio
. T .

r—|ﬂ Combinary centrar+| @8 - 3, gog > Formato de celdas > Bordes

" ;Ajustartextn General

e
"

inead £ Combinary centrar - B o
ineag &8 € ! 'f0 Aparecerd la siguiente ventana
_—".EI Cambinar horizontalmente
0 Combinar celdas —

i Separar celdas

58

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL



2
b

ORE

capacitaciones

[ | =

Formato de celdas

Bordes | Relleno I Proteger |

|ERl) [EE:

Contorno  Interior

| Momero | alineacisn | Fuente

Preestablecidos

Linea
Estilo:
MNinguna —_—-———-

MNinguno

Borde
: :

Texto

Color:
Autom&tico

= @ |- .

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

Aceptar ] [ Cancelar ]

Excel tiene 3 bordes preestablecidos:

Ninguno: Para quitar cualquier borde de las celdas seleccionadas.

Contorno: Para crear un borde Unicamente alrededor de las celdas seleccionadas.

Interior: Para crear un borde alrededor de todas las celdas seleccionadas excepto alrededor de la
seleccidn que podemos elegir, pero si no nos sirve para nuestro disefio, podemos confeccionar uno

propio utilizando Linea, color y borde.

RELLENOS.

En Excel podemos rellenar una celda o varios con sombras, degradados o rellenos en general para

ello ir a la pestafia Inicio > Fuente > Relleno.

Formato de celdas [T | -]
M:n-erol-ﬁiuem Fuente Bordes | E.F>r|:|-1:l=1;=l_
Codor de fondo: Color de Trama:
l San color | Automatico El
=y N B BN BB Estiio de= Trama:
- [=]
|
. N N | o} Il =
Al ENENENN®ND NN
M EE . N NN NN N
H . HEEE N
rEfactp_-ﬁd:reler‘D,.. ] [ﬂascnlores_
Muestra

—
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ESTILOS PREDEFINIDOS.

En Excel existen unos formatos ya creados que se aplican directamente. En inicio > Estilos se
encuentran dos opciones

e Dar formato como tabla: se configura automaticamente un rango de celdas con formato de
tabla y varias opciones como ordenacién y busqueda.

e Estilos de celda: se configura automaticamente un rango de celdas con formato de colores
y tipo de contenido de la celda.

CoPIA DE FORMATO.

Para copiar el formato de una celda en proceder de la siguiente forma:

Seleccionar la celda que queremos copiar, en la pestaiia Inicio > Copiar formato 7.
Seleccionar la celda o el rango de celdas al que queremos aplicar el formato

FORMATOS NUMERICOS.

Si la celda tiene contenido numérico, este puede visualizarse de diferentes formas.
Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la seccion Namero.

General -

B3 - o, 000 | B %8
Numero I,\@

Se abrird el cuadro de dialogo Formato de celdas, situdndose en la primera pestafia (NUmero).
Elegir la opcidn del recuadro Categoria

eGeneral: Visualiza en la celda exactamente el valor introducido. Es el formato que utiliza Excel por
defecto. Este formato admite enteros, decimales, nimeros en forma exponencial si la cifra no coge
por completo en la celda.

eNumero: Contiene una serie de opciones que permiten especificar el nimero de decimales,
también permite especificar el separador de millares y la forma de visualizar los nUmeros negativos.
*Moneda: Es parecido a la categoria NUmero, permite especificar el numero de decimales, se
puede escoger el simbolo monetario como podria ser € y la forma de visualizar los nimeros
negativos.

eContabilidad: Difiere del formato moneda en que alinea los simbolos de moneda y las comas
decimales en una columna.

eFecha: Contiene nimeros que representan fechas y horas como valores de fecha. Puede escoger
entre diferentes formatos de fecha.

eHora: Contiene numeros que representan valores de horas. Puede escogerse entre diferentes
formatos de hora.
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ePorcentaje: Visualiza los nUmeros como porcentajes. Se multiplica el valor de la celda por 100 y
se le asigna el simbolo %, por ejemplo, un formato de porcentaje sin decimales muestra 0,1528
como 15%, y con 2 decimales lo mostraria como 15,28%.

eFraccidn: Permite escoger entre nueve formatos de fraccidn.

eCientifica: Muestra el valor de la celda en formato de coma flotante. Podemos escoger el nimero
de decimales.

eTexto: Las celdas con formato de texto son tratadas como texto incluso si en el texto se
encuentre alglin nimero en la celda.

eEspecial: Contiene algunos formatos especiales, como puedan ser el cédigo postal, el nimero de
teléfono, etc.

ePersonalizada: Aqui podemos crear un nuevo formato. Aprende como definir formatos
numéricos personalizados en el siguiente avanzado.

En la Cinta de opciones Formato disponemos de una serie de botones que nos permitiran
modificar el formato de los numeros de forma mas rapida:

""‘E <
Si se hace clic sobre el botdn, los nUmeros de las celdas seleccionadas se convertiran a
formato moneda (el simbolo dependera de cémo tenemos definido el tipo moneda en la
configuracién regional de Windows, seguramente tendremos el simbolo €).

a
% para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el simbolo
%).

000 para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).

0
%2 para quitar un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas.

[]x}
* 0 Para afladir un decimal a los nimeros introducidos en las celdas seleccionadas

FORMATO CONDICIONAL.

Depende del valor de la celda, se suele utilizar para indicar errores o para resaltar el contenido de
una celda.
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El proceso seria el siguiente: seleccionar la celda que queremos aplicar el formato condicional,
hacemos clic en la pestafia inicio > formato condicional. Se puede utilizar las opciones Barras de

datos, Escalas de color y Conjunto de iconos para aplicar diversos efectos a determinadas celdas.

También se puede crear una nueva regla para aplicar un formato definido por el usuario para un
valor definido.

TEMAS.

Un Tema es la aplicacién de distintos formatos sobre cada uno de los estilos y elementos que
componen el documento. En un tema, por ejemplo, se define que todos los titulos serdn de un
determinado color, con un determinado tamafio y una determinada tipografia. Y asi con todos
los estilos. De este modo que no importa lo extenso que sea el documento, porque si hemos
aplicado correctamente los estilos se cambiara su formato por completo con un Unico clic.

Existen varios temas predeterminados, en la pestafia Disefio de pagina > grupo Temas.

[T | O e
htcio 1] Wmmtar || Diseno de pigina || Rererend
‘:\aj B cotores - i S l"—; >
——|[A ] Fuentes ~ . H= S— :
Temas Margenes Orientacdon Tamano Columnas
-~ O] Efectos ~ - - - - '

Predeterminados — |

2= [2-] [2-] [2=_0

Office Ad,a encia Alta costura Angulos

(2= 7| [AcT [2op [A<R

Aspecto Austin Boticario Brio

Aa ] Aa 1' Aa '[ Aa ‘}

Cartoneé Chincheta

Clandad

A(i ] V ]‘ Ad ki

‘o'np\.estu Concurrenca Cuadricula Ejecutivo

Elemental Equidad TEsencial Etiqueta |

Restablecer tema de plantilla
(=5) Buscartemas...

=4 Guardar tema actual..

Por defecto se utiliza el tema Office, pero existe una lista de temas que se pueden utilizar e
incluso crear los nuestros propios.

Para crear un tema personalizado, seleccionamos un tema y luego modificamos Colores,
Fuentes y efectos y hacemos clic en Guardar tema actual.
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IMPRIMIR.

La vista preliminar como estabamos acostumbrados a ver en versiones anteriores ha cambiado la
vista Disefio de pagina. En esta vista podemos seguir trabajando, pero ahora veremos como quedara
al imprimirla.
Se puede configurar los saltos de pagina, margenes, encabezados y pies de pagina. En esta vista
aparecen las reglas superior e izquierda y podemos ajustar los margenes arrastrandolos como
queramos.

CONFIGURAR PAGINA.

Antes de imprimir una hoja de célculo es conveniente configurar la pagina y comprobar la
orientacién, encabezados, pies de paginas, tamafio de papel....
Para ello vamos la pestafia Disefio de pagina > Configurar pagina

Insertar

Margenes Crientacion Tamano

Diserio de pagina Farmulas

O

=

Area de
impresion -
Configurar pagina

- - -

Cratos Revisar

& = & [

Saltos

Fondo Imprimir
- titulos

Vemos unos botones de acceso rapido, si queremos acceder a todas las opciones disponibles

haremos clic en la esquina inferior derecha yaparece la siguiente ventana donde podemos
configurar la pagina, los margenes, encabezado y pies de pagina y la hoja.

Configurar pagina [T | ]
‘ | Margenes I Encabezado vy pie de pagina I Haoja

COrientacidn

- @ vertcal - ) Horizontal
Ajuste de escala

@ Ajustar al: 100 = %o del tamarfio normal

= Ajustar a: 1 = p&ginas de ancho por = de alto
Tamario del papel: o EI
Calidad de impresidn: S00 ppp EI
Primer numero de pagina: Automatco

[ Imprimir. .. ] [ Vista preliminar ] [ Opciones. .. ]

[ Aceptar Cancelar

) [

J
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En la pestafia Paginay utilizando la opcién orientacidn es posible cambiar la orientacién de la pagina
horizontal y vertical. Ademas, con las opciones que contiene el apartado ajuste de escala podemos
indicar que todo el contenido de la impresién aparezca en el nimero de hojas que especifiquemos,
0 a un porcentaje de tamano definido. También podemos especificar el tamafio de papel, la calidad
de la impresion y el primer nimero de pagina.

En la pestafia margenes se pueden especificar los margenes de la hoja impresa, también se pueden
centrar los datos de la hoja tanto horizontalmente como verticalmente, activando las dos casillas de
verificacion.

En la pestaina Encabezado y pie de pagina se pueden personalizar ambos, la ventana que aparece,
contiene tres secciones (izquierda, central y derecha) para definir la cabecera o el pie. En ellos
podemos insertar la fecha y hora del sistema, el nimero de pégina, el nombre del libro, etc.

En la pestafia Hoja las opciones son las siguientes:

e Area de impresién. Se utiliza para indicar el rango que se desea imprimir.

e Imprimir titulos. Permite seleccionar filas y columnas que se repetiran en todas las hojas
qgue forman parte de la impresién.

o Imprimir: se utiliza para indicar si se quieren imprimir las lineas de divisién, imprimir en
blanco y negro, con calidad borrador, imprimir los titulos de filas y columnas, los
cometarios de las celdas o especificar la forma e imprimir los errores posibles de la hoja.

e Orden de las paginas: asigna el orden en que se imprimiran las paginas cuando no quepan
en una pagina.

AREA DE IMPRESION.

Disefio de pagina > Configurar pagina > Area de impresién

Permite establecer el rango seleccionado como area de impresion. Para ello primero se selecciona
el rango y luego se hace clic en Establecer drea de impresién. De esta forma al imprimir solo se
imprimira la parte seleccionada.

&l

s EEE

mafio | Areade | Saltos Fondo Imprimir
- impresion=| - titulos rﬁ

+O+

A - ) . Linpe
nfigul | Establecer drea de impresién L
Borrar area de impresion

D E F
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FORMULAS.

Las féormulas de Excel son lo que dan un tremendo poder a nuestras hojas de calculo. Sin las férmulas
nuestras hojas de calculo serian como cualquier otro documento creado en un procesador de
palabras. Utilizamos las férmulas de Excel para realizar calculos en los datos de una hoja y obtener
los resultados actualizados cada vez que los datos cambien. Una formula de Excel es un cddigo
especial que introducimos en una celda. Ese cédigo realiza algunos cdlculos y regresa un resultado
qgue es desplegado en la celda. Existen millones de variaciones de féormulas porque cada persona
creara la formula que mejor se adapte a sus necesidades especificas. Pero sin importar la cantidad
de férmulas que vaya a crear, todas deberan seguir las mismas reglas en especial la regla que indica
que todas las férmulas deben empezar con un simbolo igual (=). Considera la siguiente férmula para
la celda Al ingresada en la barra de férmulas:

SUMA - H W | =545

A B c
1 |=5+5 |
———————

Al pulsar la tecla Entrar obtendremos el resultado calculado por Excel y el cual serd mostrado en la
celda Al:

Nunca debemos olvidar introducir el simbolo igual al inicio de una formula de lo contrario Excel
tratard el texto introducido como si fuera cualquier otro texto. Observa lo que sucede en la celda
B1 al no especificar el signo igual al inicio del texto:
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Bl - J | 545
A B C
1 1DI5 +5 I
]

Una celda contiene el simbolo igual y esa celda muestra el resultado de la operacién, mientras que
la otra celda solamente muestra el texto de la ecuacidn pero no realiza ningun célculo.

PARTES DE UNA FORMULA.

Todas las férmulas de Excel consisten de cualquier de los siguientes elementos:

e Constantes o texto. Un ejemplo de una constante es el valor 7. Un texto también puede
ser utilizado dentro de una férmula pero siempre debera estar encerrado por dobles
comillas como “Marzo”.

Al - b =7
A B C
1 | ?I
| |
2
Al - Je | ="Marzo"
B B C
1 [Marzo |
| |
2

e Referencias de celda. En lugar de utilizar constantes dentro de nuestras férmulas,
podemos utilizar referencias de celdas que apuntardn a la celda que contiene el valor que
queremos incluir en nuestra férmula

1 - Je | =A1+B1
A B C D
1 1 2| 3
| ]
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e Operadores. Los operadores utilizados en Excel son los mismos operadores matematicos
gue conocemos como el simbolo + para la suma o el simbolo * para la multiplicacion.

Al - Je | =1+42*3
A B C

e Funciones de Excel. Dentro de las formulas de Excel podemos utilizar funciones de Excel.
Un ejemplo de una funciéon de Excel es la funcién SUMA la cual podemos incluir como
parte de una férmula.

Al - Jfe | =5+5UMA(1,2,3)

.| B C D
11

2 Autosuma -

En la pestafia Inicio o en Férmulas esta el botén Autosuma gue nos permite

realizar la funcion SUMA.

= -‘nutl:-sumn-' ﬁ 4
S5 hacemos clic en laflecha de la derecha también

E Syma
Promedio . tenemos las funciones promedio, contar ndmeros, valor
Contar ndmeras maximoy valor minimo y podemos acceder a Mas
Mix funciones.

| Iin

Mas fundiones...
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INSERTAR UNA FUNCION.

Para insertar cualquier funcién utilizamos el asistente. Para ello nos situamos en la celda donde
gueremos introducir la funcidn. En la pestafia férmulas > Insertar funcién

¥ =

Inicio Ins
fi =T f

Insertar Autosuma Recie
funcian - -

Al

Se despliaga el siguiente cuadro de dialogo

Insertar funcian @

Buscar una funcon:

de lo que desea hacer v, :

O selecdonar una categoria: | Usadas recientemente EI

Seleccionar una funcan:

51

HIPERNVIMNCULO

COMNTAR

A

SEMO =

PROMEDIO | |

sSUMA(namerol;numero2;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Avuda sobre esta funddn [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Podemos indicar una descripcion breve para que excel busque la funcién deseada. Si conocemos el
grupo al que pertenece la funcidn seleccionamos elgrupo y buscamos la funcidén en cuestidn.

Excel nos ofrece una ayuda muy valiosa que consiste en indicar la sintaxis de la funcidn, en la parte
inferior en negrita y debajo de esta sintaxis una breve explicacion de la funcién.

FUNCIONES.

Financieras: para realizar célculos contables y financieros.

Fecha y hora: para realizar célculos con fechas y horas.
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Matematicas y trigonometria: para realizar calculos matematicos simples y complejos.
Estadisticas: calculos estadisticos como varianzas, desviaciones, etc

Busqueda y referencia: busquedas de valores en listas o tablas.

Base de datos: permiten efectuar calculos con bases de datos.

Texto: permiten manipular cadenas de texto con férmulas

Logicas: son calculos para ver si una condicidn es cierta o es falsa

Informacion: para verel tipo de datos almacenados en una celda.

Ingenieria: funciones propias de ingenieria

Cubo: funciones para relacionar volumenes en espacios o tiempos.

Compatibilidad: funciones por compatibilidad con otras versiones de excel

Aqui podemos introducir una breve descripcion de la funcién y hacer clic en el botén “ir “.
También se puede hacer un filtro previo a lablusqueda para acotar el resultado.

En el cuadro de lista “seleccionar una funcién” seleccionamos la funcién que deseemos utilizar y
saldra la ventana correspondiente para introducir losargumentos de la funcion.

FUNCIONES BASICAS.

Suma.

Devuelve la suma de todos los argumentos
Sintaxis
SUMA(numerol, [nimero2], ...)
numerol (Obligatorio): Primer nimero (o rango de celdas) a considerar en la suma.

numero2 (Opcional): Nimeros (o rangos de celdas) adicionales a sumar. Se pueden especificar
hasta 255 nimeros adicionales.

Ejemplos
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SUMA(1,2,3,4)=10
SUMA(A1:A10) = Suma de los valores en el rango A1:A10

Promedio.
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos. Por ejemplo, si el rango (rango: dos o
mas celdas de una hoja. Las celdas de un rango pueden ser adyacentes o no adyacentes.) A1:A20
contiene numeros, la férmula =PROMEDIO(A1:A20) devuelve el promedio de dichos nimeros.
Sintaxis

PROMEDIO(numerol;[numero2],...)
Argumentos
numerol Obligatorio. El primer nimero, se indica una celda o un rango de celdas.
numero2, ... Opcional. Celdas o rangos para los que desea el promedio, hasta un maximo de 255.
Ejemplo

PROMEDIO (A1;A7;A6;A2) promedio de las 4 celdas seleccionadas

PROMEDIO(A1:A10) promedio del rango seleccionado

Contar Numeros.

La funcion CONTAR cuenta la cantidad de celdas que contienen nimeros y cuenta los nimeros
dentro de la lista de argumentos.

En este ejemplo, si cinco de las celdas del rango contienen nimeros, el resultado es 5.
Sintaxis
CONTAR(valori; [valor2],...)

valorl Obligatorio. Primer elemento, referencia de celda o rango en el que desea contar
ndmeros.

valor2, ... Opcional. Hasta 255 elementos, celdas de referencia o rangos adicionales en los que
desea contar numeros.
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Ejemplo
CONTAR(4,5,6) = 3
CONTAR(A1;A4;D3;B1)

CONTAR(A1:A4)

Maximo.
Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.
Sintaxis
MAX(numerol;nimero2; ...)
Argumentos
Numerol, nimero2... sonde 1a 255 numeros de los que desea encontrar el valor maximo.
Ejemplos
MAX (4;5;3) =5
MAX( A1;A5;A6)

MAX(A1:A6)

Minimo.
Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.
Sintaxis

MIN(niimerol;ntimero2; ...)
Argumentos
Numerol, nimero2... sonde 1 a 255 numeros de los que desea encontrar el valor maximo.
Ejemplos
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MIN (4;5;3) =3
MIN ( A1;A5;A6)

MIN (A1:A6)

GRAFICOS EN EXCEL

Excel presenta una herramienta util a la hora de realizar gréficos para mejorar la presentacion de
la informacién.

La opcidén de Graficos se encuentra en la pestafia - s 2
. . Inicio Insertar Disenio de pagin

correspondiente a Insertar, de la barra de herramientas

Y presenta una amplia gama de graficos por

realizar, de acuerdo a la siguiente imagen:

e Linea ~ |l Area -
E &8 Circular - EDispersién -
Cljllimna g‘i Barra l_) Otros graficos =
Graficos F]
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El grafico se disefia de acuerdo al siguiente procedimiento.

1) Sombreamos los datos que deseamos graficar

A B C D E F G
1 VENTA MENSUAL
2
3 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
4 |Zona Norte 23 456 26332 27 359 29 548 31.912 34 465
5 [zona Centro 57 654 73.066 78.912 B5.225 98 860 106.769
6 |Zona Sur 34 356 36479 41557 39479 42 638 46.049
7 |Zona Oriente B9.677 69.948 76.644 81.87 BB.114 95 164
B |Zona Poniente 112.345 121.333 131.039 117.935 127.370 99.349
2) Seleccionamos el tipo de grafico que deseamos, en el ejemplo escogeremos h
Columna ﬁ

Columna

-

i M Linea - |l Area ~
“ @B Circular ~ I_ Dispersidén ~
}Earra' uotros graficos =

3) Pulsamos y se abriran las opciones correspondientes al tipo de
grafico Columna. Seleccionamos el grafico especifico que deseamos

Columna

Columna en 2-D

i) |lm® | (3R]

Columna en 3-D

, . . - |
4) Ya estard creado en nuestra hoja de trabajo, el grafico de la ﬂﬁ Il@@ |Hﬂ Ijﬂ
sl

informacidn que hemos seleccionado en esta oportunidad es columna T
I§-
a8

en b s
UaAlJAL) 0l

lmﬁgm‘ a8 L )[4

Columna en 3-D
im
Cilind

T

d‘h Todos los tipos de grafica...

| N Jp—_—
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Enero Febrero Marzo Abril

A B C D E F

1 VENTA MEMSUAL

2

3 nerg Febrero Marzo Abril Maya .
4 |Zona Morte 23456 25332 27.359 29548 31.912
5 | Zona Centro 57654 73.066 78.912 B5.225 98860
6 |Zona Sur 34 356 38.479 41 557 39.479 42 638
? ana C_.:-u-\nh-\ S0 7K [0 QA% EEEE) S ¥ | LA HE 174.r
8 |Zona i e

9 |Suma | 500000 o

10 |Promed  gggoan  +

11 |Maximg P

12 [Minimo| 700000 7"

13 600000 -

e s00000 1

15 ' ) M Zona Norte
16 400000 _", M Zona Centro
17 300000

18

19 200000 17

20 100000 1
21 / ~
22
23
24

s

Como vemos es un grafico en el que se presentan los meses en el eje de las abscisas y en el eje de
las ordenadas se presentan las ventas en valores monetarios. Las columnas representan los dos
productos de interés.

Hasta aca hemos creado un grafico sencillo, sin embargo podemos mejorar la presentacién,
colocandole un titulo y nombre a los ejes coordenados.

Excel una vez habiendo creado un ;

grafico, abre en la barra de Herramientas de graficos

herramientas tres pestafias que Complementos Disefio Presentacian Formato
comprenden las funciones especificas

para edicién y formato de un grafico. Estas tres nuevas pestaias, se denominan Herramientas de
graficos

Escribamos el titulo del grafico, su procedimiento es:

a) Buscamos en la barra de herramientas de graficos, la seccién correspondiente a Etiquetas, que
corresponde a la opcidn de Presentacién.

Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Disefio Presentacion
= ™ Q Leyenda = dn i @ Cuadro Grafico
Wl =} o im [ -
} - |n=ﬁ] Etiquetas de datos ~ ) @ Plano inferior d
Titulo del Rotulos P Ejes Lineas de la Area de .
grafico = del eje = Iﬁ Tabla de datos ~ = cuadricula v || trazado - [ Giro 3D
mEtiquetas Ejes Fondo
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b) Seleccionamos y pulsamos Titulo de grafico = ﬂ Jan | [ teyenda - M
LIS s - |nd] Etiquetas de datos ~
’ Titulo del| Rotulos Ejes
Titulo del grafico = | del gje - 1% Tabla de datos - 5
grafico = —| Ninguno
1 ﬁ Mo mostrar titulo de grafico
2 el ] = Titulo superpuesto centrado
c) Nos preguntara si lo deseamos superpuesto y centrado a la [ M Superponer el sl cetrado e e réfico
grafica o encima del grafico (en la parte superior). Si se desea ;‘:;2‘;‘2(5;2:“"“‘E iing
imi e i e la part ior del
eliminar esta la opcién de ninguno. En nuestro caso J e
seleccionaremos encima del grafico. Mas opciones del titulo...

1T|’tulo del gréficol

d) En el grafico de la hoja de trabajo aparecera un
rectdngulo denominado Titulo del grafico, donde

escribiremos el nombre . I

———— -7
o , ‘r . |
e) Escribimos el Titulo del grafico, por ejemplo Ventas 'VE NTﬂLqJ'
Nombre de los ejes.
1) Nos posicionamos sobre el grafico y seleccionamos de la barra de IJ_I: |
herramientas de grafico Rétulos del eje, éste se sitla en la misma seccidn = -

de titulos. T_|t.|_|l-_:| del |Rotulos
grafico ~ [del gje =/l

2) Se desplegaran las opciones. Primero seleccionamos Titulo del eje horizontal primario, y luego
donde queremos visualizar el titulo del eje, para este caso Titulo bajo el eje.

)| Leyenda ~ A Cuadro Grafico =
s ol =1 i || L =
lni| Etiquetas de datos - |®| Plano inferior del grafico =
Ratulos Ejes Lineas dela ) Anali
del eje - (18] Tabla de datos = *  cuadriculs ™ ] Gira 3D -
ﬂ Titulo de gje harizantal primaria  » Ninguno
i&| | Titulo de eje vertical primario 3 5| Mo mostrartitulo del eje
' E [ F ' Titulo bajo el gje
“MSLUAL 5 Maostrar titulo par debajo del eje horizontal y
cambiar de tamafio el grafico
Abril IMayo J Mas opciones del titulo del gje harizantal primaria..,
pp—— Prp——— L
3) Aparecerd en el grafico un rectangulo que muestra la lectura Titulo del eje
| I I I I
1 1 1
Febrero Marzo ebrero Marzo

_.___

e
| Titulo del eje_]: | Meses:d
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4) Escribimos en el rectangulo el nombre del eje, que en este caso representa los Meses

5) Luego pulsamos nuevamente Rdétulos del eje y seleccionamos Titulo de eje vertical primario,
especificamente Titulo girado para nuestro caso.

lin [=] Leyenda - il‘_“_l'i_ i 8] Cuadra Gréfico ~
&4 Etiquetas de datos - (] Plano inferior del grafico =
Ratulos e

Ejes Ll'neasl dela A

A

del eje - [i#] Tabla de datos - ~  cuadricula~ || tra _JJ Gira 3D
6) En [®]  Titulo de gje horizontal primario  * LEJES Fondo el gra'ﬁco apareceré un
@I Titulo de eje vertical primario k Ninguno 7 .

T = T = ™ ||x Mo mostrar titulo del gje reCtangUIo en el €je de
las | INSUAL — Zrclienadas que dira
Titulo U Mastrar titulo de eje rotado y cambiar tamafio el eje.

Albril Mayo J del arafico I} )

359 29 548 31912 Titulo vertical
§5.225 95.860 H Mastrar el titulo del eje con texto vertical y
- 39479 42 538 cambiar de tamafio el grafico 100C
1000¢ e el o Titulo horizontal
g1} I‘.-1-Jstrar el titulo l:lel gje h-:!riz-:untalmente ¥
; 800C camb.lar de tam.an-:u el graflc-:.u . _— = 80C
ﬂ' Mas opciones del titulo del gje vertical primaria... | W |
[ = -
_ r L - , | @ &60C
I 800C 7) Escribiremos en este rectdngulo “Ventas en S", que es lo que |3 :
2| 4p0c esta representando el eje. : E | 40C
= L= |
= O— 0 -
‘ 200C z0c

8) Veamos como ha quedado nuestro grafico.

| pront LN =L A e =AA 20 I My o114
1
= 100000,0 g
I
280000,0
-
£ 500000
L] .
= 40000.0 - W Zona Morte
H .
= -~ M Fona Centro
20000,0 -
I(’ T T T I’f
Enero Febrero Marzo Abril
Meses

Para modificar el tipo de grafico, nos posicionamos sobre él y buscamos en la barra de
herramientas de grafico el icono Cambiar tipo de grafico.

Aparecera una serie de graficos, donde podra seleccionar el que mas le ni %

conviene para visualizar su informacién.

Cambiar tipo
de grafico
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biar tipo de grifico

Caml
E@ Flantillas Columna -
o om0 m) =2 (B8 98] 3] 98] S0
¢ Linea | | | | | | | 3
Circular
| ot [08] on) da [8] 4]
_, | I 5 | ! A8da| /AL ] 180
Hrea
L XY (Dispersion) I{ra ml' Jﬁﬁ, lﬁi J :ﬁ
Cotizaciones Kl 1 j 12 ket |f_§
Superficie Linea
@ anilos P oo || l::._‘{: o~ .-"x” i&
@2 Burbuja | | | | | -
vﬁ- Radial Circular
.-"I)l ™ | v (] .')| P | r’?m| v
[ Administrar plantillas... ] [ Establecer como predeterminado ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]
Seleccionamos el nuevo tipo de grafico, en este : i
. ) . T | [ [0
caso cambiaremos a uno de Linea 3 Plantilas -
[ml  columna =
||ﬁ Linea | y ~ L
& Circular - -
E® Rarra Circular
Ya se habra cambiado en nuestra hoja de trabajo el grafico
'l
VENTAS
q 140000,0
}E 1200000 __‘-—-.'..’__‘
o 100000,0 —
S 500000
3
= 600000 Zona Centro
=
40000.0 Zona Norte
200000
Enero Febrero  Marzo Abril
Meses
Para dar formato especial a la grafica como relleno, se Eliminar
procede a realizar un clic derecho sobre la graficay 28| Restablecer para hacer caincidir el estilo
seleccione formato de linea de trazado. gli| cambiar tipo de gréfico...
_E‘ Seleccignar datos...
A continuacidn podra colocar relleno ya sea sélido,
degradado con imégenes. ﬁ? Eormato de linea de trazado...

[\,-_:
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Se puede asignar colores a los bordes, definir un estilo, asignar

P sombra y formato 3D.
. Relleno
Color del borde @ Sinrelleno
Estilos de borde | | © Relleno sdlido
) (@ Releno degradado
Sombra

0 Rellenc con imagen o textura

Formato 30 = a ‘.
) Automatico

Algunos ejemplos de graficos

Para nuestro caso consideraremos el siguiente ejemplo:

A B C D
1 EVALUACION ALUMNOS
2
3 Alumno Mota Presentacion| Examen nota final
4 |Juan Pérez 50 6.0 54
5 |Bastian Gamhoa 45 56 49
£ |Johana Cerda 3.6 52 4.2
7 |Jéssica Lopez 4.3 2.0 2.8
g Maria Canales 6.0 7.0 6.4
(]

Donde la nota final se calculé considerando la suma del 60% de la nota de presentacion y el

40% de la nota de examen.

Py Linea =| |l Area ~

| 'L :

Lineas 3D

1A
N

Graéfico de lineas: Util sobre todo para comprobar la evolucion de | L
una serie de valores.

Seleccionado las columnas alumno y nota presentacion (celdas

- g Todos los tipos de grafico..
e Linea = il

A3:B8), en la opcion Insertar, boton
linea 2D.

y elegiremos el de
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Nota Presentacion

a7

a6 .
, as i /
Luego aparecerdla |, .

v

1 o3

—4—Nota Presentacion
0z

a1

0o

Juzn Bastidn  Johana  Jéssica Mariz
Pérez Gamboz Cerds Lopez  Canales

Grafico de Barra: Util sobretodo para comparar dos 0 mas series
de valores.

Seleccionemos la columnas alumnos, nota de presentacion vy
examen (A3:C8), en el menu insertar presionamos el botdn de barra

lﬁ y optemos por el cilindrico.

Se obtiene como gréfico resultante:

gréafica resultante:

g‘-Barra = o Otros graficos = =

Barra en 2-D £
El= Bl |
Barra en 3-D

|% \% \g |
Cilindrico il
=& = |
= \ |
Cénico

&= | & | e |
= == |
Piramide

= f ‘e
|§L \& =]

;ih Todos los tipos de grafico..
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Maria Canales

JézzicaLopez

lohana Cerda M Examen

M Mota Presentacion

&b Circular ~ |_ Dispersion =

Grafico 2D

3| N @3
Grafico circular o de torta: Sirve para representar, en términos de | _
porcentaje, las distintas partes de un todo. Sélo permite representar una ¢

serie de valores cada vez.

Grafico circular 30

jh Todos los tipos de grafico...
Seleccionados dos columnas: alumnos (A3:A8) y la columna Nota final
(D3:D8). Para su seleccion deslice el Mouse en la primera columna en forma normal, a continuacion
presionamos la tecla [ctrl] y desplazamos el mouse en la segunda columna. Desde el menu insertar,

BB Circular =

presionamos el botén circular y optemos por grafico circular 3D.

Se obtiene con resultado, después de haber realizado algunos

. ; , . . Eliminar
ajustes de titulos: sobre el circulo, presionamos clic derecho | __ o _
. . . mﬁ Restablecer para hacer coincidir el estilo
y seleccione dar formato a serie de datos. En opciones de N
. Fugnte...
etiqueta se optaron B
Opciones de etiqueta iar i H C biar tipo de grafico...
“Emem de =tig Sjriz:i:;:j:Iad:-ﬁ:;;zueta por seleccionar njl SEllm |.a| Ip: te grafico
MNombre de Ia serie Es eleccignar datos...
petere PRSI nombre de 1™
Estilos de borde 71 Leler . f Gira 30,
s categorfa,  valor,
. = - . Dar formato a serie de datos..
Formato 30 Restablecer texto de etiqueta =
Alineacion Posicién de etiqueta mOStrar Ilnea QUIa1 y o . . %
- Ia pOSiCién de 21 Formato de etiqueta de datos..,
- i g etiqueta ajuste perfecto. Posteriormente se cambid a
oy RIS nGimero para dar formato a los valores: fijo con un decimal.
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Opciones de etiqueta NOmero
|-Nérrreru __"l Categoria: Posiciones dedmales: [
Relleno ﬁgpﬂz‘ﬂ Usar separador de mils
Mimeros negativos:
Color el bord Conamidad Crsm

Finalmente, se obtiene el siguiente resultado:

i
nota final
M Juan Pérez
M Bastian Gamboa
M Johana Cerda
W |2=zica Lopez
M Maria Canales
R T

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL



OR

PN
N/
E

capacitaciones

MANUAL DE ESTUDIO - HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL

82



