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Estimado participante:

La Fundacion de Investigacion para el Desarrollo Profesional, le da la mas cordial bienvenida al
curso que hoy inicia y le recuerda que es politica de la Institucién:

Extender las Constancias a los participantes que cuenten con una ASISTENCIA IGUAL O
SUPERIOR AL 80% DE LAS SESIONES PROGRAMADAS, por lo que solicitamos programar
debidamente sus actividades personales y profesionales para cumplir con este lineamiento, asi
como verificar que el instructor asiente su participacion en las sesiones en el listado de control de
asistencia. No habra excepciones al respecto.

Asimismo, si usted requiere covalidar sus estudios por puntos para el Programa de Educacion
Profesional Continua del Colegio de Contadores Publicos de México 6 de la Asociacién Mexicana
de Contadores Publicos, DEBE PROPORCIONARNOS, AL INICIO DE SU CURSO, SU NUMERO
DE REGISTRO ANTE ESTAS INSTITUCIONES, pues sélo asi estaremos en oportunidad de
notificar su participaciéon en el evento y con ello usted contara con la garantia de que se le validara
su proceso de actualizacion. Si tiene alguna duda al respecto, le invitamos a visitarnos en las
oficinas de Atencién a Alumnos, localizadas en el tercer piso del plantel.

Tenga usted presente, que nos ponemos a sus Ordenes para atender sus requerimientos de
actualizacion y en lo relativo a sus inquietudes sobre el servicio que le estamos brindando, por lo
cual le solicitamos que nos indique todo aquel aspecto que a su juicio se deba modificar para
mejorar y asi ofrecerle el mejor servicio que estemos en capacidad de brindarle.

Cualquier duda, comentario, queja 6 sugerencia envié un correo a: informes@findes.org 6
llamenos al teléfono 55 25 63 03

Atentamente,
La Direccion
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TEMA 1 Formulas.

Las férmulas se estructuran con una sintaxis especifica, comenzando por un signo =y
enseguida los operandos: operadores de calculo, referencia a celdas, constantes,
nombres, funciones.

[ - b3
A | B | & | D
Precio Cantidad Total
5 30.00 5

En este ejemplo necesitamos obtener el total, una forma seria =30*5. Si los datos que se
van a operar estdn en alguna celda, es recomendable usar la referencia a celdas
=A2*B2, si al precio le aplicamos un descuento de 4 pesos seria =(A2-4)*B2 en este
ultimo caso estamos usando dos referencias y una constante, el descuento sabemos que
son 4 pesos pero no es un valor que este en la hoja.

> X o & =AZ"E2
A | B | C | D
1 [Precio Cantidad Total
2% 3Jnool B8|=AZ"E2 |

Al hacer referencia a una celda (con un clic) un borde de color nos muestra las celdas
involucradas en la férmula

c2 - A& =A2'B2 — | La barra de farmulas nos
A | B | C | D muestra la operacion
| 1 |Precio Cantidad Total
2|5 3000 s[§__ 15000

La celda nos muestra
el resultado

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 1
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Estructura

Las partes que componen una férmula pueden ser algunas de las siguientes:

» Operadores

» Referencias de celda
» Valores constantes
» Funciones

Operadores | Calculo 3 Multiplicacion  =A1*A2
/ Divisiéon =A1/A2
+ Suma =A1+A2
- Resta =A1-A2
A Exponente =A1"2
0 Prioridad =(A1+A2)*A3
{} Matrices ={A1:A3+B1:B3}
Texto &  Concatenar =A1&A2
“* Resultado de =Al&"Pesos”
texto
Conversion %  Porcentaje =10%
- Negativo =-Al
Comparaciéon = Igual =A1=A2
> Mayor =A1>A2
< Menor =Al1<A2
>= Mayoroigual =A1>=A2
<= Menor oigual =Al<=A2
<> Noigual =A1<>A2
Rangos : Hasta =PROMEDIO(A1:A5)
: y =PROMEDIO(A1,A5,B10)
Referencias | =SUMA(A1:A10) Suma un rango de celdas
de celda
=SUMA(VENTAS) Si al rango se le aplico un nombre
=SUMA(A:A) Si se omite la fila se hace referencia a
toda la columna
=SUMA(1:1) Si se omite la columna se hace referencia

atoda lafila

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno.

FINDES

FINDES.
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Tipo de Referencia.

Se puede hacer referencia a celdas de las siguientes formas:

A2 i, es una referencia relativa
=$AP2 ............ es una referencia absoluta
=AP2 ..o es una referencia mixta
=PA2 ... es una referencia mixta

Usamos un signo de pesos para fijar una referencia, se aplica con la tecla F4 al momento
de escribir la referencia de la celda, si ya se habia pulsado Enter es necesario volver a
editar la formula con F2 para aplicar tecla F4.

Una referencia relativa se puede copiar por filas o columnas y la formula busca los
valores en relacién a la fila 0 columnaen que se encuentre

Una referencia absoluta se mantiene fija no importa al lugar donde se copie

Una referencia mixta puede fijar solo la columna colocando un signo de pesos a la
izquierda de la letra, puede fijar solo la fila colocando un signo de pesos a la izquierda del
namero

A I B
Tipo de cambio
10.6

Precio en pesos  |Precio en délares

1500 J=ASIAS2
210 =ABIAG2
300 =ATIAG2
140 =ABIAS2

Esta formula usa una referencia mixta para fijar la fila

A | B | C | D | E |
1 [% Comisidn Ene Feb Mar
2 [0.05 T M Foaom asomo 40000
3 comisin  |EC278A2 |=D27$A2 =E7*§A2

A
Esta férmula usa una referencia mixta para fijar la columna

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 3
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Prioridad en las operaciones

Excel calcula las operaciones en un orden especifico cuando se combinan diferentes tipos
de operadores, pero es posible establecer una prioridad diferente a la predeterminada
usando paréntesis, aungue los operadores de comparaciéon y los operadores de rangos
no calculan valores, si afecta su prioridad en el resultado.

Rangos

Conversion - %

Calculo A
*/
+ -

Texto &

Comparacion =<><= >= <>

Ejemplos:
Operacion Resultado Porque...
10%*200 20 10% =.10  Luego .10*200=20
3*5"2 75 5"2=25 Luego 25*3=75
(3*5)"2 225 3*5=15 Luego 150 2=225
4+3*%2 10 3*2=6 Luego 6+4=10
(4+3)*2 14 4+3=7 Luego 7*2=14
100/5*2 40 100/5=20 Luego 20*2=40
2*100/5 40 2*100=200 Luego 200/5=40
4+8-3 9 4+8=12 Luego 12-3=9
8-3+4 9 8-3=5 Luego 5+4=9
5+3&"pesos” 8pesos 5+3=8 Luego 8&"” pesos”’=8pesos
6+5+3>10 Verdadero 6+5+3=14 Luego 14>10=Verdadero
Elaboracién: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES
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TEMA 2 Funciones.

Excel cuenta con una lista de funciones para realizar calculos de tipo estadistico,
matematico, financiero, etc.

Una funcion es una operacion estructurada que devuelve un resultado a partir de sus
argumentos

Usando una funcién se puede reemplazar esto: =A1+A2+A3+A4+A5+A6
Por esto: =SUMA(A1:A6)

También es posible reemplazar esto: (A1+A2+A3+A4+A5+A6)/6
Por esto: =PROMEDIO(A1:A6)

Sintaxis de las Funciones:
= NOMBRE ( Argl, [Arg2], [Arg3], [Etc])

» Nombre
Mientras una suma usa signo + una funcion usa el nombre “SUMA”
Si la funcidon se escribe en la celda, en lugar de elegirla de la lista fx, debe
escribirse correctamente, si falta un paréntesis o un argumento, nos marca la
correccion, pero si el nombre esta equivocado aparecera #¢; NOMBRE?
» Paréntesis
Todas las funciones usan paréntesis aungque no utilicen argumentos como la
funcién HOY/()
» Argumentos
Los argumentos son los valores que la funcion necesita para dar un resultado y
varian segun el tipo de funcion o céalculo del que se trate.
Algunas  funciones utilizan  argumentos [eEEEEEEL )
opcionales, son datos que pueden quedar srames {::::z“z
vacios en una funcién y no marcara error, pero va[57
dard un resultado diferente, estos argumentos i {n::Iu
opcionales se reconocen porque la etiqueta del
argumento esta con letra regU|ar mientras QUE | caleia el pago de un préstaro basado en pagos y tasa de interés constantes.
los argumentos obligatorios aparecen con letra

w
&

ol Sl

= -2560,041295

Tipo es un valor [dgico; para pago al comienzo del periodo = 1; para pago

neg rita al final del periodo = 0 u omitido,
. Resultado de la férmula = -$2,560.04
Los argumentos aceptan: Referencias A€ | s sobve cstofrin Carcaer_|
celda, Rangos con nombre, Valores constantes,
Funciones.

Esta funcién requiere de una Tasa, Numero de periodos, y el Valor actual pero opcionalmente puede usarse
un Valor final y un Tipo, si ho cuenta con un Valor final se asume que es cero, si no se le especifica un Tipo
se calculan pagos vencidos.

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 5
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Funciones rapidas

La funcion de uso mas comun es la suma, por eso tiene un acceso [z -|4] £| il & & |
. , ¥ - . . , | Suma i
directo con el boton Autosuma EZZZ y al mismo tiempo este boton 4§ e i
tiene una lista de las funciones rapidas (Suma, Promedio, Cuenta, 1 cuenta -
Max, Min) . . -

S — Max

£ 8§ == ==4 § ° '

Min

- E -f‘ S Mas funciones. ..
| o | E | F

La lista completa de funciones aparece con el botéon Pegar funcion (fx) o la combinacion
(SHIFT + F3)

Aparece un cuadro de dialogo de funciones organizadas por categoria

Insertar funciGn

Buscar una funcion:
Escriba una breve descripcion de lo que desea hacer v, a Ir |
continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una gategor( Estadisticas - Categorias

a5 recientemente

Todas

Financieras

Fecha y hora

MMatematicas v trigonometr
Estadisticas

Blsqueda v referencia
Base de datas

COEF.DE.CORREL
COEFICIEMTE. ASIMETRIR
COEFICIEMTE.RZ
COMNTAR

Funciones

COMNTAR ELAMNCO |

SONTAR. 51 Vo =
Lagicas sl

BINOM.CRITLensayos,prol[rf o macian

Devuelve el menor valor cuydDefinidas por &l usuatio ™ Jva &5 mayaor o
igual que un walor de criteria,

&vuda sobre esta Funcidn Acepkar I Cancelar |

Si se conoce la categoria de la funcién la busqueda se reduce a una lista mas corta, en
caso contrario se debe usar la categoria Todas y se puede hacer la basqueda de forma
alfabética.

Al seleccionar una funcién, aparece en la parte inferior una breve descripcion del

resultado de la funcién, si no es suficiente, puede usarse el vinculo de Ayuda sobre esta
funcion.

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 6
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Argumentos de funcidn
ONTAR.

Refl [s2:a10

|
Refz | E=|

= {0.02517174126545¢

—4

Cuenta el mimera de celdas que contienen numeras v los nimeros que hay en la lista de argumentos.

Refl: refi,refZ,... son de 1 a 30 argumentos que pueden contener o
hacer referencia a distintos tipos de datos, pero sdlo se cuentan los

ROMEros,
Resultado de |a Farmula = 4
Avuda sobre esta funcion Acepkar I Cancelar

Inicialmente el cuadro de dialogo muestra solo dos argumentos

Argumentos de funcién

ONTAR
Ref1 [az:410 ] = {0.02517174126545¢
Refz [cz:c1o S = {0.696685969491 65
Ref3 | E

=10

Cuenta el nimero de celdas que contienen ndmeros ¥ los ndmeros que hay en la lista de argumentos.,

Ref2: refi,ref2,... sonde 1 a 30 argumentos que pueden contener o
hacer referencia a distintos tipos de datos, pero sdlo se cuentan los

nidmeros,
Resultado de la Farmula = 10
Avuda sobre esta Funcion Acepkar I Cancelar

Si se llena el segundo argumento aparecera un tercero

Argumentos de funcign

ONTAR

Ref1 [pz:410

-
= {0.02517174126548 ﬂ

Ref2 [Bz:B10

= {0M0.19253352399k

Ref3 |C2:CID = {0.696685969491d5

e ] | ] e

Ref4 [pz:D10 = {oioip\oioioyoiol
Ref5 [E2:EtD = {0joyoyohonotaiato
~J
=12 £

Cuenta el nimero de celdas que contienen ndmeros v los ndmeros que hay en la lista de argumentos.

Ref5: refl,refz, ... son de 1 a 30 argumentos que pusden conkensr o
hacer referencia a distintos kipos de datos, pero sdlo se cuentan los

ndrmeros,
Resultado de la farmula = 12
Avuda sobre esta Funcion Aceptar I Cancelar |

Cuando se alcanza el quinto argumento aparecera una barra de desplazamiento para ver
los siguientes

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 7
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En el siguiente ejemplo donde la funcidon cuenta las celdas con el valor “México”, se esta

utilizando un rango y un valor constante

Argumentos de funcidn

(x

Rango [5z:410

ik_] = {0.25685715165813

Criterio I"Méx\m"

(ONTRR.SI

] = "México”

=z

Cuenta las celdas en el ranga que coinciden con la condicidn dada.

Criterio  es la condicidn en forma de ndmero, expresion o kexta que
determina qué celdas deben contarse,

Resulkado de la fdrmula = 2

Ayvuda sobre esta Funddn

Cancelar |

En el siguiente ejemplo queremos sumar los valores mas altos de cada columna, se usa

una funcién como argumento de otra

Argumentos de funcion |§|
LIMA
Nimerol |M,qx(,q2;,q10) ] = 0.9557653665
Ndmero2 IMAK(CZ:CID) ik_] = 0.999623945
= 1,955359312
Suma kadas los ndmeros en un ranga de celdas.
Midmerol: ndmerol,nimeraZ,... son de 1 a 30 nimeros que se desea sumar.
Laos walores ldgicas v el texta se amiten en las celdas, inclusao si estan
escritos como argumentos.
Resultado de la farmula = 1,955389312
Ayuda sobre esta funcidn Cancelar

» PROMEDIO(nUmerol,nimero2,...)

Devuelve la media aritmética de la lista de valores

> NOMPROPIO(texto)

Convierte a mayuscula la primera letra del texto

» CONTAR(valorl, valor2, ...)

Cuenta el Numero de celdas que contienen nameros, dentro de un rango

» CONCATENAR(textol,texto2,...,textoN)

Devuelve una cadena de caracteres con la union
» BUSCARV(valor_buscado,matriz_buscar_en,indicador_columnas,ordenad

0)

Busca un valor en la primera columna de la izquierda
» Sl(prueba_logica,valor_si_verdadero,valor_si_falso)
Devuelve un valor u otro, segun se cumpla o no una condicion

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno.

FINDES
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Mejoras para el Manejo de Formulas.

Barra de formulas redimensionable La barra de férmulas cambia de tamafo
automaticamente para acomodar formulas largas y complejas, lo que evita que las
formulas cubran otros datos del libro. También puede escribir férmulas mas largas con
mas niveles de anidamiento con respecto a versiones anteriores de Excel.

Funcion Autocompletar Con la funcion Autocompletar puede escribir rapidamente la
sintaxis correcta de las formulas. Desde la deteccion facil de las funciones que desea
utilizar hasta obtener ayuda para completar los argumentos de la formula, podra obtener
las formulas correctas tanto la primera vez como las demas veces.

Anidar Funciones

Al usar una funcidon en el argumento de otra le llamamos anidar funciones, en este
ejemplo la funcibn SUMA acumula valores maximos de varios rangos. Se puede anidar
una funcién escribiéndola directamente en el argumento o insertdndola de la lista de
funciones

=SUMA(MAX|A2:A10). MAX|(C2:C10))
| ¢ e | e [ fF | 6 [ H

Mamerol [paaz-a10) T = 0.604595436

& Mhirmero2 [peccz:C1m) ] = 0969236784

b, Wimera3 [ =] -

e Nimero [ o

[11] I : » : =e ingertara en el argumenta
| 12 Eleair la funcidn nara anidar | selecoionetl

13

% Nomerod: ndmerol nimerc, ... son de 1 & 30 ndmeros que se deses sumar,

| = Los valores Kgicos v e bexto se omiten en las celdas, induso s estan

| 16 | esritos comd srgumentos,

17

16

19

% Resukado de la Férmuls = 1.593832219

[ 22] dyuda sobee ests funcién [Caceptar | conceler |
23

Para poder ver los argumentos de cada una de las funciones anidadas es necesario dar
clic a la funcién en la barra de formulas

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 9
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MAX(AZ:A10
|

= I =

Mimerol |,|:.,2;,|:.,1|:|

] e

MimeroZ I

= {0.47020789635371:

= 0,604595436

Devuelve el valor maximo de una liska de valores, Omite los valores lagicos v el texka,

&l maximo,

Mamerol: nomerol,nimeroZ, ... sonde 1 a 30 ndmeros, celdas vacias, valores
ldgicos o ndmeros en Forma de kexto para los cuales desea encontrar

Resultado de la Farmula = 1,593532219

‘fvuda sobre esta funcisn Aceptar

Zancelar

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES
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Funciones.

~Funciones Matematicas.

Funcion Descripcion |

ABS(numero) Devuelve el valor absoluto de un numero
ENTERO(nUmero) Redondea un numero hasta el entero
inferior mas préximo
RESTO(nUmero,nim_divisor) Devuelve el resto de la divisiéon
PRODUCTO(nUmerol,nimero2,...) Devuelve el resultado de realizar el

producto de todos los numeros pasados
como argumentos

POTENCIA(nUmero,potencia) Realiza el calculo de elevar un nimero a
la potencia indicada

PRODUCTO(numerol, numero2,,,) Multiplica sus argumentos

ALEATORIO() Devuelve un niumero entre Oy 1

REDONDEAR(nUmero, num_decimales) Redondea un numero al numero de

decimales especificado
REDONDEAR.MENOS(ntmero, nim_decimales)y  Redondea un numero hacia abajo, en
direccién hacia cero

REDONDEAR.MAS(ntmero, nim_decimales) Redondea un numero hacia arriba, en
direccién contraria a cero

SUMA(numerol, nimero2,,,) Suma sus argumentos

SUMAR.SI(rango, criterio, [rango sumay) Suma las celdas especificadas que
cumplen unos criterios determinados

SUMAR.SI.CONJUNTO(rango_suma, Suma las celdas especificadas que

rango_criterios1, criteriol,,,) cumplen VARIOS criterios determinados

RCUAD(nUmero) Devuelve la Raiz Cuadrada del valor dado

Funciones Estadisticas.

Funcién Descripcion.

PROMEDIO(nUimerol,nimero2,...) Devuelve la media aritmética de la lista de
valores

VARIACION “A” Para los resultados toma en cuenta valores
Alfanuméricos.

MAX(numerol,nimero2,...) Devuelve el valor maximo de la lista de
valores

MIN(nimerol,ndmero2,...) Devuelve el valor minimo de la lista de valores

MEDIANA(nUmerol,nimero2,...) Devuelve la mediana de la lista de valores

MODA(nUmerol,namero2,...) Devuelve el valor que més se repite en la
lista de valores

VAR(nUmerol,nimero2,...) Devuelve la varianza de una lista de
valores

K.ESIMO.MAYOR(matriz,k) Devuelve el valor k-ésimo mayor de un
conjunto de datos

K.ESIMO.MENOR(matriz,k) Devuelve el valor k-ésimo menor de un
conjunto de datos

VARIACION “P” Para los resultados considera los elementos
analizados como Poblacién Total.

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 11
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A [ B

| 1 | Unidades

| 2 | 5

| 3 | 12

EN 3

| 5 | 10

| 6 |

| 7 |Sinregistro

=N o

EN

10 | 6| =PROMEDIO[I21:127)
11 3| =PROMEDIOAIZ1:127)
17

En este ejemplo las dos variantes del promedio omiten la celda vacia, la funcién
PROMEDIO incluye la celda de cero por lo tanto hace la division entre 5, la funcion
PROMEDIOA incluye la celda con texto por lo tanto hace la divisién entre 6

& | B [
| 1 | Unidaces
2| 5
3] 12
EN 3
5] 10
5|
| 7 |Sinregistro
8] o
EN
|10 | 5| =COMNTAR(AZAE)
|11 | B =CONTARA(AZ: A

En este ejemplo la funcibn CONTAR omite los valores vacios y de texto, la funcion
CONTARA incluye cualquier valor excepto vacios.

A | B | C |
| 1 [Edad
| 2 ] 15
ER 46
Fn B0
| 5 | 71
| 6 | 16
|7 | 25
| & | a0
ER 52
10|
|11 | B0 =MAKIAZ: AT
112 ] 15| =MIN(AZ:AT)
|13 | 71| =K. ESIMO. MAY DR(AZ:AZ 2)
14 16| =K ESIMO.MENOR{AZ:A3 2)
1

En este ejemplo buscamos valores altos y bajos la funcion MAX devuelve el valor maximo
y la funcion MIN el valor minimo, usamos la funcién K.ESIMO.MAYOR para encontrar una
posicion mas abajo del mas alto, observe en el ejemplo que usamos el nUmero dos como
argumento que indica la segunda posicion a partir del mas alto, mientras que la funcion
K.ESIMO.MENOR busca una posicion mas arriba del mas bajo.

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 12



Microsoft ExceIQApIicado a Finanzas. FINDES.

Funciones de fechay hora

En varias funciones veremos que el argumento que se le pasa o el valor que nos
devuelve es un "numero de serie". Pues bien, Excel llama namero de serie al nimero de
dias transcurridos desde el 0 de enero de 1900 hasta la fecha introducida, es decir,toma
la fecha inicial del sistema como el dia 0/1/1900 y a partir de ahi empieza a contar, en las
funciones que tengan nim_de_serie como argumento, podremos poner un numero o bien
la referencia de una celda que contenga una fecha.

Funcién Descripcion

HOY() Devuelve la fecha actual

AHORA() Devuelve la fecha y la hora actual

ANO(num_de_serie) Devuelve el afio en formato afo

MES(num_de_serie) Devuelve el nimero del mes en el rango del 1
(enero) al 12 (diciembre)

DIA(nUm_de_serie) Devuelve el dia del mes

FECHA(afo,mes,dia) Devuelve la fecha en formato fecha

HORA(NUmM_de_serie) Devuelve la hora como un namero del O al 23

MINUTO(nUm_de_serie) Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59

SEGUNDO(nUmM_de_serie) Devuelve el segundo en el rango de 0 a 59

TIEMPO(hora,minuto,segundo) Convierte horas, minutos y segundos dados
como numeros

DIAS360(fecha_inicial,fecha_final,método) Calcula el numero de dias entre las dos fechas

DIASEM(num_de_serie,tipo) Devuelve un nimero del 1 al 7

DIA.LAB(fecha inicial, dias, [vacaciones]) Devuelve la fecha laboral, al incrementar un

numero de dias laborales a una fecha
DIA.LAB.INTL(fecha inicial, dias, [fin de semana], Devuelve la fecha laboral, al incrementar un
[vacaciones]) nimero de dias laborales a una fecha,

especificando los dias de fin de semana.
DIAS.LAB(fecha inicial, fecha final, [vacaciones]) Devuelve el numero de dias laborales entre

dos fechas
DIAS.LAB.INTL(fecha inicial, fecha final, [fin de Devuelve el nimero de dias laborales entre
semana], [vacaciones)) dos fechas, especificando los de fin de
semana.
A B
1 Fecha de pedidol ’lD-Ene-DT.
2 Dias para entrega 10
3 Fecha de entrega|=E1+E?2

A
Una operacion directa con fechas es aplicada a Dias

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 13
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A | B |
Fecha de pedido 10-Ene-07
Dias para entrega 10

Fecha de entregal 20-Ene-07)

= |Ld |k | —

Podemos incrementar una fecha (+) o disminuir (-)

En el siguiente ejemplo queremos incrementar un mes

A | E [ ¢ ] D | E |
1| Fecha de pedido 10-Ene-2007 Fecha de pedido| 10-Feb-2007
| 2 | Dias para entrega | 31 Dias para entrega | 31
3 Fecha de entrega | =B1+B2 Fecha de entrega |=E1+E2
Resultado
A | B [ ¢ ] D | E |
| 1| Fechadepedido 10-Ene-07 Fecha de pedido| 10-Feb-07
| 2 | Dias para entrega 31 Dias para entrega 31
| 3 | Fechadeentregal 10-Feb-07 Fecha de entrega  13-Mar-07
4

Imagine que quiere conocer los afos transcurridos entre dos fechas, tenemos las
siguientes opciones:

A | B [ ¢ ] D | E |
Inicio del proyecta 23-Jul-87 Inicio del proyecto 23-Jul-97
Fin del proyecto 15-0Oct-05 Fin del proyecto 15-0Oct-05

Duracion [en afios) =ANCO{B2)-ANO(ET) Duracidn (en afios)| =(E2-E1)/365

1

Depende si, queremos trabajar con afios enteros o fracciones

A | E | ¢ | D | E |

1] Inicio del proyecto 23-Jul-97 Inicio del proyecto 23-Jul-97

| 2 | Fin del proyecto 15-Oct-05 Fin del proyecto 15-0ct-05
3

4 Duracion (en anos) g Duracidn (en afios)| 8 235616438

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 14
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Observe el siguiente ejemplo, obtenemos una fecha 4 afios posterior a la inicial
A

| B

| ¢

I D |

E

Fecha de terminacion|31),DIAE1

Argumentos de funcion
ECHA

Fecha Contrato 24-har-01
Curacion 4 anos

Afio [afio(E1)+4

] = 2005

Mes [MES(BL)

X -3

Dia [p1aiei)|

= = 24

g Y By

—
i

—
iy ]

= 38435

Devuelve el nimero que representa |a Fecha en cddigo de Fecha v hora de Microsoft Office Excel,

Dia esunndmero de 1 a 31 que representa el dia del mes.

FINDES.

La funcion Fecha utiliza cada parte individual de una fecha para estructurarla completa,
logrando hacer operaciones con cada una de sus fracciones.

=

A | B |

1 Fecha Contrato 24-Mar-01
| 2 | Curacion 4 afios
3 Fecha de terminacién 2410372005

En el siguiente ejemplo se agregan 10 dias laborales a una fecha usando la funcién

DIA.LAB

s

| B

[ € ]

D | E

F

Fecha de pedido 16-Ene-06
Dias / Entrega 10
Fecha de entregal  30-Ene-06

| =
L) | kD

14
15
16

AT

Fecha

16-Ene-06 | Lunes
17-Ene-06 Martes
18-Ene-06 Miércoles
19-Ene-06 Jueves
20-Ene-06 Viernes
21-Ene-06 | Sabado
22-Ene-06 | Domingo
23-Ene06|Lunes
24-Ene-06 Martes
25-Ene-06 |Miércoles
26-Ene-06 |Jueves
27-Ene06 Viernes
28-Ene-06 | Sabado
29-Ene-06 | Domingo
30-Ene-06 |Lunes

1
2
3
4

WO | Cd | =T N

10

Dia de la semana

Normalmente la fecha de resultado deberia ser el 26-Ene-06 pero la funcion calcula con

dias laborales (lunes — viernes)

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno.

FINDES
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Funciones de texto

Una hoja de calculo esta pensada para manejarse dentro del mundo de los nimeros, pero
Excel también tiene un conjunto de funciones especificas para la manipulacién de texto.

Funcion Descripcion

CONCATENAR(textol,texto2,...,textoN) Devuelve una cadena de caracteres con la union
RECORTAR(texto) Devuelve el mismo texto pero sin espacios
MAYUSC(texto) Convierte a mayusculas

MINUSC(texto) Convierte a minusculas

NOMPROPIO(texto) Convierte a mayuscula la primera letra del texto
DERECHA(texto,num_de_caracteres) Devuelve el nimero de caracteres especificados
IZQUIERDA(texto,nim_de_caracteres) Devuelve el nimero de caracteres especificados

MED(texto,posicion_inicial,nim_caracteres) Devuelve los caracteres indicados de una cadena,
desde una posicion especifica

LARGO(texto) Devuelve la longitud del texto

TEXTO(valor,formato) Convierte un valor a texto

Las siguientes funciones pueden hacer una extraccion del texto de una celda:
Use la funcién IZQUIERDA para extraer texto del inicio de la celda
Esta tabla muestra datos individuales de la presentacion de un producto

Presentacion Cantidad |Unidades en Empaque
10 cajas ¥ 20 holsas 1o bolsas cajas
Presentacidn Cantidad
10 cajas x 20 bolsas =IZQUERDACZ0 2

Donde C20 contiene la presentacion y el niumero 2 es la cantidad de caracteres a extraer.
Use la funcibn DERECHA para extraer caracteres del final de un texto

Presentacion Cantidad |Unidades en
10 cajas ¥ 20 bolsas 10 =DERECHACZ0 &)

Use la funcibn MED para extraer caracteres de cualquier parte del texto
Presentacién Cantidad Unidades en Empaque
10 Cajas X 20 Bolsas 10 Bolsas =MED(C20,4,5)
Donde el numero 4 es la posicién a partir de la cual hacemos la extracciéon y el nUmero 5
es la cantidad de caracteres
Si la presentacion es muy variable aplicamos los siguientes cambios

Cantidad
=[ZQUIERDACZ0 ENCONTREAR™ " C207-1)

Unidades en
=0ERECHA(C20 LARGOICZ0)-ENCONTRAR " C20 ENCONTRAR " C201+27)

Empaque
=MED(C20,ENCONTRAR(" ",C20)+1,(ENCONTRAR(" ",C20,ENCONTRAR(" ",C20)+1)-1)-ENCONTRAR(" ",C20))

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 16
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La funcion ENCONTRAR busca un caracter o caracteres en un texto y obtiene la posicion,
podemos usar dos veces ENCONTRAR para localizar el segundo espacio, note como se
incluye un -1 o un +1 para indicar una posicion antes o después del caracter buscado

Nota: si el caracter buscado es una letra puede usar la funcion HALLAR para no distinguir
entre mayusculas y mindasculas

En el ejemplo anterior también se usa la funcion LARGO para conocer la cantidad total de
caracteres que contiene el texto (incluye los espacios), de tal manera que realizando
operaciones con las posiciones y el tamafio de la cadena, podemos saber el tamafio de
alguna palabra especifica dentro de la celda

El resultado es el siguiente

Presentacidn Cantidad |Unidades en Empaque
10 cajas » 20 bolsas 10 bolsas cajas

100 cajas x 20 bolsas 100 bolsas cajas

10 paquetes x 20 bolsas |10 bolsas paguetes
10 cajas x 20 frascos 1d frascos cajas

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 17
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Funciones de Busqueda.

Funcion Descripcion
BUSCARC(...) Busca valores de un rango de una
columna o una fila

CONSULTAH(valor_buscado,matriz_busca | Busca en la primera fila de la tabla o

r_en,indicador_filas,ordenado) matriz de valores el valor buscado

CONSULTAV(valor_buscado,matriz_busca @ Busca un valor en la primera

r_en,indicador_columnas,ordenado) columna de la izquierda el valor
buscado

Usamos funciones de busqueda para examinar un rango de datos y obtener un
determinado valor

Las siguientes funciones tienen una aplicacion similar: BUSCAR, CONSULTAV,
CONSULTAH

La funcion BUSCAR tiene dos formas de aplicarse: por Matriz y por Vectores. El método
de matriz usa un rango continuo del cual, la primera columna es usada para el valor de
busqueda y la columna del extremo derecho para el valor de resultado

L4 D | e | F - H |
i NOMBRE CLAVE DIRECCION PUESTO DEPARTAMENTO
' 14 |Pedro Fausto PFO1 Calle 7 # 25 Director Informatica

15 |Luis Armenta LAD2 Constitucién s/n Coordinador Informatica

16 |Rodrigo Pérez RPO1 Calle 1 # 27 Director Contabilidad

|17 |Fernando Martinez FMO05 Monasterio # 352 Consultor Contabilidad

18 |Jaime Bueno IBO4 Pirineos # 568 Operativo Informatica

|19 |Armando Estrada  AE04 Reforma # 403 Operativo Informatica

| 20 |Raul Herndndez RHOO Benito Juarez # 13 Gerente Informatica

| 21 |Carlos Miranda CMO03  Sevilla # 25 Supervisor  Contabilidad

El siguiente ejemplo usa el método de Matriz ya que el dato que se desea conocer esta
junto a la columna del valor de busqueda

Conocer la Clave del Sig. Empleado
Pedro Fausto
=BUSCAR(E10,D14:E300)

Conocer la Clave del Sig. Empleado
Pedro Fausto

Resultado:  AE%4

Donde E10 es el nombre a buscar, D14:E300 es la matriz

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 18
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En este ejemplo se usa el método de Vectores, note como la seleccion incluye dos
rangos, ya que la matriz se divide en Vector de Busqueda y Vector de Resultado
omitiendo las columnas intermedias

Conocer el Nombre del Sig. Empleado Conocer el Nombre del Sig. Empleado
FMO05 FMO05

=BUSCAR(E10,E14:E300,D14:D300) Fernando Martinez

Resultado:

La misma busqueda utilizando la funcion CONSULTAYV toma un rango completo desde la
columna D hasta la H, y con el numero 3 (Indicador de Columnas) se indica la columna de
resultado, la primera columna del rango es 1

Esta funcién devuelve el mismo resultado Conocer la Direccion del Sig. Empleado
del ejemplo anterior Raul Hernandez

=CONSULTAV(B5,D13:H300,3,0)

Conocer la Direccion del Sig. Empleado
Raul Hernandez

Resultado: Benito Juarez # 13

Con el uso de CONSULTAYV se puede obtener el resultado de otra columna cambiando
solo el Indicador de Columnas y no el rango de matriz o los vectores.

La funcion BUSCAR depende que la columna del valor buscado esté ordenada de forma
ascendente, en cambio CONSULTAV permite especificar en el udltimo argumento
(Ordenado) que la columna no esta ordenada, usando el valor FALSO 6 el nimero 0.

Por otro lado, la funcion CONSULTAH puede hacer una busqueda horizontalmente
usando la primera fila de la matriz

En este ejemplo se desea conocer el cargo de un empleado especifico

La matriz abarca desde la fila 1 para incluir los Conocer el Departamento del Sig. Empleado

encabezados. El nimero 5 indica la posicién del Raul Hernandez
empleado =CONSULTAH(E10,D13:H300,5,0)

Conocer el Departamento del Sig. Empleado
Raul Hernandez

Informatica
Resultado:

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 19
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Funciones Financieras

En el siguiente ejemplo calculamos un pago mensual a partir de los siguientes datos:
Interés, Plazo, Monto, la funcién quedaria asi:

Argumentos de funcidn

PAGD

Tasallg%nz % = 0.008333333
Nper |24 ik_j = 24

¥a [s0000 =] = 50000

yf | E‘J =

Tipa I ik_j =

-2307.246317

Calcula el pago de un préstamo basado en pagos v kasa de interés constantes,

¥a es el valor actual: la cantidad botal de una serie de pagos Futuros,

Resultado de la Farmula = -$2,307.25

Avuda sobre esta Funcidn

Cancelar |

La Tasa es el porcentaje de interés aplicado al préstamo podria escribirse como 10% o
como .10 observe que para aplicar pagos mensuales se divide entre 12 si quisiera aplicar
pagos trimestrales la division seria entre 4 el argumento Nper se refiere al nUmero de
pagos o periodos del préstamo, el argumento Va indica el monto total del préstamo, el
argumento Vf es la cantidad que se espera tener al final del periodo, generalmente se
omite si se usa un Valor actual y viceversa

Con los datos anteriores, observe las siguientes funciones:

=TASA(24,-2307.24,50000)*12 da como resultado el interés aplicado anualmente a un
préstamo

=NPER(10%/12,-2307.24,50000) da como resultado el nimero de pagos o periodos en los
gue se completaria un préstamo

=VA(10%/12,24,-2307.24) da como resultado la cantidad total del préstamo a pagar
=VF(10%/12,24,-2307.24) da como resultado el monto total reunido al final de una serie de
pagos (por ejemplo un ahorro)

=PAGOPRIN(10%/12,1,24,50000) da como resultado la parte del pago que es aplicada al
capital (pago principal o parte principal del pago)

=PAGOINT(10%/12,1,24,50000) da como resultado la parte del pago que es aplicada al
interés (pago al interés)

vV VYV VV VYV V¥V

La suma de los resultados de las dos funciones anteriores completa la cantidad obtenida
originalmente con la funcién PAGO

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 20
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Ya que la tasa de interés es calculada sobre el saldo después del ultimo pago, deberia
cambiar en las dos funciones anteriores el valor 1 por 2 para conocer la aportacion al
capital o al interés en el segundo periodo.

Observe como usando las dos funciones anteriores podemos crear una tabla de
amortizacion:

A 5] | C | D |
| 1 |Periodo Pago Principal |Pago Interés |Por Pagar
| 2 | 1 -§1,850.558 -h416.67 -$45,109.42
=N 2 -§1,906.33 -5400.91 -p46,205.09
=N 3 51 92222 -$335.03 -§44 280,87
| 5 | 4 -§1 93524 -$369.01 -p42 34263
B | 5 -§1,954.38 -§352.86 -540,388.24
| 7 B -§1 570.68 -$336.57 -$38 417 .56
N 7 -§1,957 .10 -5320.15 -536 430,45
EN g -$2,003.66 -§303.59 -$34 426,80
10| 9 -52 020,36 -§266.59 -§32 40644
11| 10 -$2,037.19 -5270.05 -$30,369.25
|12 | 11 -§2 05417 -§263.03 -§28.315.068
|13 | 12 Sp2071.29 -$235.96 -$26,243.79
|14 | 13 -2 0858.55 -5218.70 -524 15524
15| 14 -52,105.95 -5201.29 522, 049,29
|16 | 15 -$2,123.50 -5183.74 -§19.925.79
|17 | 16 -52.141.20 -5166.05 -§17 . 754.59
|18 | 17 -$2,155.04 -5143.20 -$15 525,55
19| 18 -§2177.03 -5130.21 -§13.445.52
|20 | 19 -52,195.18 -p112.07 -511,253.34
|21 | 20 Sp2 21347 -§53.75 -$9,039.87
| 22 | 21 -2 .231.91 -575.33 -6 807596
| 23 | 22 -$2,250.51 -$56.73 -h4 557 .45
| 24 | 23 -§2 268 27 -§37.95 -h2 2858.18
| 25 | 24 -$2.285.18 -519.07 $0.00

a0

Las funciones y férmulas para esta tabla son las siguientes:

A B | e | u |
_1 |Periodo Pago Principal Pago Interés Por Pagar
2 |=PAGOPRIN{0%12 A2 24 S0000) I=PAGOINT{10%12 A2 24 50000) =SUMA(RZ: B25)-62
3|2 =PAGOPRIN{0%AM2 A3 24 50000) =PAGOINT(10%12 A3 24 50000) =D2-B3
413 =PAGOPRIN{O0%M12 Ad 24 50000) =PAGOINT(10%512 Ad 24 50000) =03-B4
g |4 =PAGOPRIN{O0%A12 A5 24 50000) =PAGOINT(10%12 A5 24 50000) =D4-B5
'ES =PAGOPRIN{O0%A12 AB 24 50000) =PAGOINT(10%/12 A 24 50000) =D5-B6
7| =PAGOPRINANCLAZ AT 24 S0000) SPAGOIWT R 2m =7 e mennm =06-57
- —re - o = -N7_RR

Note como las funciones usan los mismos argumentos en toda la tabla, solo cambian la
referencia al periodo en cada fila. En la dltima columna obtenemos lo que resta por pagar
después de cada periodo, esta columna suma todos los pagos al capital y comienza a
restar cada uno, ya que la suma de todos los pagos al capital dan como resultado el
monto original del préstamo.

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 21
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Funciones Logicas.

Funcion.
Sl(prueba_logica,valor_si_verdadero,valor_si_f | Devuelve un valor u otro, segun se
also) cumpla o no una condicion
Y(valor_logicol,valor_logico2,...) Comprueba si todos los valores son
verdaderos

Comprueba si algan valor l6gico es
verdadero y devuelve VERDADERO

O(valor_logicol,valor_logico2,...)

El uso de condiciones en una funcion amplia el terreno de aplicacion y permite obtener
resultados para circunstancias cambiantes

Las condiciones se estructuran con expresiones “criterios” que son evaluadas como
VERDADERO (si cumple) o FALSO (no cumple) para determinar el resultado

Por ejemplo, puede obtenerse la suma de los montos:

02 - =5UMABZB17)
A B &

1 [Fecha Monto Total Monto
2 [dulio 464.00 25 161.03
3 [Agosto 3,016.00
4 |Junio 4,826.00
5 | Abril 1,692.00
B |Enero 381270
7 |Junio 1,072.43
8 |Agosto 582.00
9 [Agosto 351.00
10 |Enero 5581.00
11 |Marzo 1,512.00
12 [Septiembre 755.00
13 |Febrero o557 .60
14 [Abril 1,485.80
15 |Enero 397.50
16 |Diciembre 465,70
17 |Marzo 3,584.00

Y puede obtenerse la suma de los montos en el mes de enero:

D2 [T R =SUMAR. SI(AZ:AT7, Enera” B2:517)
A B [ ¢ [ o T

1 |Fecha Monto Total Monto
(2 ]Jutio 46400 4701601
3 |Agosto 3,016.00

4 |Junio 4 ,825.00

5 |Abril 1,592.00

E |Enero 381270

7 [Junio 107243

8 |Agosto 539.00

9 |Agosto 351.00

10 |Enero 551.00

11 [Marzo 1512.00

12 | Septiermnbre ¥55.00

13 |Febrero 557 .60

14 | Abril 1,485.80

15 |Enero 397.80

16 |Diciembre 465.70

17 [Marzo 3 .584.00
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La funcibn SUMA y CONTAR tienen una variante que usa criterios, respectivamente
SUMAR.SI y CONTAR.SI, pero si el resultado de la expresién condicional no es
necesariamente una suma o conteo, entonces usamos funciones logicas

En el siguiente ejemplo se obtiene un texto de resultado usando un criterio

Nombre Cargo Tipe de sueldo
Ann Devan Agente de wentas =5I(B2="Gerente de ventas" "A""B")
Annette Roulet Gerente de ventas A,

Art Braunschweiger Gerente de wentas A

Catherine Dewey Agente de ventas B

Fran Wilson Gerente de wentas A,

Georg Pipps Gerente de ventas A

Hari Kumar Gerente de wentas A,

José Pedra Freyre Gerente de ventas A

Lino Rodriguez Gerente de ventas A

Mary Saveley Agente de ventas B

Ilichael Holz Gerente de ventas A

Palle Ihsen Gerente de ventas A

Fatricio Simpson Agente de ventas &)

Paula Parente Gerente de wentas A,

Faoland hendel Gerente de ventas A

‘fvanne Moncada Agente de wentas B

Donde la celda B2 contiene el cargo del primer empleado, la condicidn evalla si es igual a
“Gerente de ventas” y regresa una letra “A”, en caso contrario regresa una “B”

En el siguiente ejemplo indicamos si se aplica entrega inmediata al cliente en base a su
pais de origen

Entrega
Nombrecompaiiia Pais inmediata
Exoatic Liguids Reino Unida =0(B2="estados unidaos" BZ2="brasil")

Mew Orleans Cajun Delights  |Estados Unidos YERDADERD
Grandma Kelly's Homestead |Estados Unidos WERDADERD

Tokyo Traders Japdn FALSO
Cooperativa de Quesos 'Las C Espafia FALSO
fayumi's Japdn FALSO
Pavlova, Ltd. Australia FALSOD
Specialty Biscuits, Ltd. Reino Unido FALSO
PE Knackebrid AB Suecia FALSO
Refrescos Americanas LTDA | Brasil YERDADERD
Heli Sirtwaren GmbH & Co. KAlemania FALSD

La funcién Sl evalta una sola condicion, las funciones Y, O, pueden evaluar hasta 30,
pero no pueden regresar un resultado personalizado

Imagine que queremos mostrar los dias de entrega a los paises que no tienen entrega
inmediata
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Nombrecompaiiia Pais Dias / entrega

Exotic Liguids Reino Unido =3IV (B2=="estados unidos" BZ<="brasil"),2 "Inmediata")
Mew Orleans Cajun Delights |Estados Unidos | Inmediata

Grandma Kelly's Homestead |Estados Lnidos  |Inmediata

Tokyao Traders Japdn 2
Cooperativa de Cluesos 'Las C|Espafia 2
Mayumi's Japdn 2
Pavlova, Ltd. Australia 2
Specialty Biscuits, Lid. Reino Unido 2
PE Knackebrid AB Suecia 2
Refrescos Americanas LTDA |Brasil Inmediata
Heli Siltwaren GmbH & Co. KAlemania 2
Sintaxis de la funcion Sl: Sl(condicion,resultadol,resultado?2)

Donde la condicion es la expresion que se evalla, el resultadol es lo que obtenemos si |
condicion se cumple, y el resultado2 si no se cumple

Sintaxis de la funcion Y: Y(condiciénl,condicion2,condicién3...)

Usamos esta funcion para evaluar que todas las condiciones expresadas se cumplan
Sintaxis de la funcion O: O(condiciénl,condiciéon2,condicién3...)

Usamos esta funcion para evaluar que cualguiera de las condiciones expresadas se
cumpla

Nota: podemos hacer combinaciones SI(Y()) 6 SI(O()) para evaluar varias condiciones y
obtener un resultado personalizado, como en el ejemplo anterior, en el que la funcién Y
evalia al mismo tiempo los textos “estados unidos” y “brasil” y la funcion Sl indica el
resultado 2 o “Inmediata”

Funciones de Informacion.

Funcion. Descripcion.

ESBLANCO(valor) Comprueba si se refiere a una celda vacia
ESERROR(valor) Comprueba si un valor es un error
ESLOGICO(valor) Comprueba si un valor es l6gico
ESNOTEXTO(valor) Comprueba si un valor no es de tipo texto
ESTEXTO(valor) Comprueba si un valor es de tipo texto
ESNUMERO(valor) Comprueba si un valor es de tipo numeérico
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Nombres
Podemos hacer referencia a una celda por medio de un nombre definiéndolo en el cuadro
de nombres . _ _

BS - fe =A5/Cambio
p . . - . A | B [
En esta formula se esta haciendo una conversion de precios, 1 {Tieo de cambo
el tipo de cambio esta en la celda A2 pero la formula utiliza el [37
“ in” 4 |Preci Preci dal
nombre Camblo : 1SFBDEIID EN pesos :Ilzfsilgaemnbisaresl
| B (210 =AB/Cambio
| 7 (300 =A7/Cambio
| B |140 =AZ/Cambio
.. : . A - B 106
Para definir un nombre: seleccione la celda que contiene el A | B [
1 |Tipo de cambio
valor > —
El
| 4 |Precio en pesos |Precio en dilares
= 150
| 6 | 210
| 7 ] 300
| 5 | 140
. | o S T R
Clic en el Cuadro de Nombres y escriba el nombre que m— B [

Tipo de cambio
10.61

desea definir para esa celda (no acepta espacios ni
caracteres especiales), use Enter para terminar.

Precio en pesos |Precio en dalares
150
210
300
140

- - s . BUSCARY - XJ A =A5-f
Para utilizar el nombre que se ha definido se puede escribir . | =

directamente en la formula, se puede seleccionar la celda que |1 e cambie
se definid o puede usar la tecla F3, aparecera la siguiente [

4 |Precio en pesos  |Precio en ddlares
ventana. 5 150 =A5/

B | 210

7 300

| 5 | 140
Se selecciona el nombre y clic en aceptar R - XTF —her —

A B O
| 1 |Tipo de cambio Pegar nombre |z|
Los nombres pueden ser aplicados a un rango |5 106 ——
completo, observe el siguiente ejemplo T e
5] 210
- 11 : . . 300
Para maodificar, eliminar o cambiar la referencia o 140 -
d(? un nombre es necesario utiliza}r .Ia Ficha [0 —
Férmulas / Nombres Definidos [ =
Administrador de Nombres.
| Formulas | Datos Revisar Vista
ﬁ Blsqueda y referencia ~ .'-EIAsignar nombre a un rango ~

A= Utilizar en la farmula
Administrador N
de nombres |ES Crear desde la seletcioﬂ

Mombres definidos

ﬁ Matematicas y trigonométricas -
- @ Mas funciones =

nes

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno. FINDES 25



Microsoft ExceIQApIicado a Finanzas. FINDES.

Aparece el siguiente cuadro:

Mombre nuevo @Ig
Nombre: | |
Ambito: |Libru Izl
Comentario: A
Hace referenda a: | —Hoja11$C613:6E626 4

| Aceptar | [ Cancelar ]
A

En este cuadro es posible definir varios nombres, corregir, modificar el rango de
referencia y eliminar nombres.

Es posible definir nombres para varias celdas al | roms= [[oses  reiar vits :
mismo tiempo, para eStO usamos |a Opcién ﬁBusquedayrefsmnna' g 45 Asignar nombre a un rango ™

ﬂ Matematicas y trigonométricas ~ £ Utilizar en la farmula

Foérmulas \ Nombres Definidos\Crear desde la - fwssindones- Adminitiader

de nombres |EE Crear desde la seleccién |

Mombres definidos

Seleccion.

Crear, nombres |£| A | B |
Crear nombres en 1 = Tasas
i 2 |Tinta : 0095
¥ Columna zouierds 3 |Emulsionantes 0.012
B e ifiesitan 4 |Reductores 0002
[ Columina derecha 5 |Telas 0.002
G |Elaboracion 0140
Acepkar I Cancelar | 7 |FICA 0.011

A

Podemos usar los rétulos de las celdas para definirlas con un nombre,
en el ejemplo, activamos Columna izquierda como nombres para los
valores de la columna derecha

Crear nombres |X|

Creal

I~ Calumna izquierda
1] | E | F | €] | H | l ™ Fila inferior’cI
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio I Columna derecha
20000 30000 31000 0000 32000 33000

Aceptar I Cancelar

(]

En este ejemplo usamos los rétulos de la primera fila para asignar o «n &

nombres a los valores de la fila inferior %_l <
il
Cantidades
Elabaoracidn
Emulsionantes

Al dar clic en el Cuadro de Nombres aparece la lista de todos los |Eree

Febrero

nombres definidos en el libro. FICA v

7

il
HEE

v
Ll

t

(e
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TEMA 3 Graficos.

Los Tipos de Graficas.

Excel 2010 presenta una herramienta Gtil a la hora de realizar graficos para mejorar la
presentacion de la informacion.

Demos un vistazo a la barra de herramientas, para conocer como accesamos a la funcion
de elaboracion de gréficos.

La opcién de Graficos se encuentra en la Ficha Insertar, de la Cinta de Opciones.

Inicio | Insertar | Disefio de pagin

Y presenta una amplia gama de graficos por realizar, de acuerdo a la siguiente imagen:

Al X Sl Q)

Columna Linea Circular Barra Area Dispersion  Otros
- - - - - graficos =

o ] o] 82 i8] 03] 98] 39] ] o8] 98] ) |
o (|l s8] JA] A0 bu| aA| AA| b

E e || 2] ] ] ] ]

(o]

pe |9 e]ed @Y e

HEREHEEE SRS
L L

XY (Dispersidn)
L] ]

k2] ]

o]

Superficie

2|5

|© |'@, -
(=T ——— El

WE &
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Insertar una Grafica como un Objeto.

1) Sombreamos los datos que deseamos graficar
| .
4] Enero Febrero Marzo Abril
5 |Martillos 320 275 400 350
6 |Clavos 250 325 300 340
7

2) Seleccionamos el tipo de grafico que deseamos, en el ejemplo escogeremos
Columna

Coluﬁma. Linea

| e |

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

'|LUIUIII!M Lmed el
| s L

-

i o]

4) Ya estara creado en nuestra hoja de trabajo, el grafico de la informacion que hemos
seleccionado

450
400
350

250 +
200~
150 ~
100 ~
50 A

W Martillos

H Clavos

Enero Febrero Marzo Abril

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.
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Cambiar las Propiedades de una Grafica.

Podemos mejorar la presentacion, colocandole un titulo y nombre a los ejes coordenados.
Excel, una vez habiendo creado un gréfico, abre en la Cinta de Opciones, tres Fichas
Contextuales que comprenden las funciones especificas para edicion y formato de un
grafico. Veamos cuales son estas tres nuevas Fichas, se denomina Herramientas de
graficos

Herramientas de gréﬁccu_s

Disefo Presentacion Formatao

= L r

Escribamos el titulo del grafico, ¢cémo hacemos esto?
a) Buscamos en lasFichas de Herramientas de Graficos, la Ficha Presentacion, y dentro
de ella, el Grupo Etiquetas.

(=] Leyenda =

&4 Etiquetas de datos =
r!| Titulo del Rétulos _
grafico = del eje @I Tabla de datos =

Etiquetas

i

b) Seleccionamos y pulsamos Titulo de grafico

(&l |
Titulo def| R
grafico~ d
c) En el grafico de la hoja de trabajo aparecera un rectdngulo denominado Titulo del
gréafico, donde escribiremos el nombre
o 5

| Titulo del grafico

i

[Titulo del araficol
d) Escribimos el Titulo del gréfico, siendo para el ejemplo Ventas

Nombre de los ejes.
1) Nos posicionamos sobre el gréfico y en la Ficha Presentacion, el Grupo Etiquetas.
Rétulos del eje

(i

L
gl Rﬁtu!us|
= idelsje =

LT
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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

bl 7 T T Bl e e e B cuadricula v ||-trazado ~ =¥

ﬂu |£| Titulo de eje horizantal primarioc

Ninguno
No mostrar titulo de

@ Titulo de eje wertical primario 2

F | G | H | I [~ Titulo bajo el eje
||| ;‘ Mostrar titulo por d
3) Aparecera en el gréfico un rectangulo que muestra la lectura Titulo del eje
— N I
Febrero Marzo
[Tt dei cie |

4) Escribimos en el rectangulo el nombre del eje, que en este caso representa los
Meses

:brero Marz

TMesesT

> =)

5) Luego pulsamos nuevamente Rotulos del eje y seleccionamos Titulo de eje vertical
primario, especificamente Titulo girado en este caso

I@ Titulo de eje vertical primario kal [ Ninguno
- |£ ‘= | Mo mostrar titulo del eje
[

o) s i— I
Titulo girado
LI} Mostrar titulo de eje rotade
del grafico
_ Tkl warkisal

6) En el grafico aparecera un rectangulo en el eje de las ordenadas que dira Titulo del eje.

7) Escribiremos en este rectangulo el signo de délar "$", que es lo que esté representando
el eje
G—e 2

Ll

=3

8) Veamos como ha quedado nuestro grafico.

450
400
350 +
300 +
250 +
200
150 ~
100
50 1

o

Ventas

B Martillos |,

B Clavos

Enero Febrero Marzo  Abril

Meses
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Para modificar el tipo de grafico, nos posicionamos sobre él yla Ficha Disefio, y dentro

de ella, el Grupo Tipo, el Botdn Cambiar tipo de grafico.

Cambiar tipo
de grafico

| Tipo

Gu

Seleccionamos el nuevo tipo de en este caso cambiaremos a uno de Linea

@]
i~
E Bara Frorerlon

Ya se habra cambiado en nuestra hoja de trabajo el grafico

00 T Ventas [

400

200 _# [

W
; 200 Martillos
: 100 Clavos
D T T T 1
Enero Febrero Marzo  Abril
Meses
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TEMA 4 Bases de Datos.

Ordenar la Informacion.

A la hora de ordenar una tabla, Excel puede hacerlo de forma simple, es decir, ordenar
por un unico campo u ordenar la lista por diferentes campos a la vez.

Para hacer una ordenacion simple, por ejemplo ordenar la lista anterior por el primer
apellido, debemos posicionarnos en la columna del primer apellido, después podemos
acceder a la FichaDatos y en el Grupo Ordenar y Filtrar, pulsar sobre Ordenar... y
escoger el criterio de ordenacion o bien pulsar sobre uno de los botones 24 il, para que
la ordenacion sea ascendente o descendente respectivamente. Estos botones también
estan disponibles al desplegar la lista que aparece abriendo la lista junto al encabezado
de la columna.

=== Para ordenar la lista por mas de un criterio de ordenacion, por ejemplo ordenar
la lista por el primer apellido mas la fecha de nacimiento, en la FichaDatos,
Drde&ar dentro del Grupo Ordenar y Filtrar, pulsamos sobre Ordenar... nos aparece el

cuadro de didlogo Ordenar donde podemos seleccionar los campos por los que
queremos ordenar (PresionamosAgregar Nivel para afadir un campo), si
ordenamos segun el valor de la celda, o por su color o icono (en Ordenar Segun), y el
Criterio de ordenacion, donde elegimos si el orden es alfabético (A aZ o Z a A) o sigue
el orden de una Lista personalizada. Por ejemplo, si en la columna de la tabla se
guardan los nombres de dias de la semana o meses, la ordenacion alfabética no seria
correcta, y podemos escoger una lista donde se guarden los valores posibles, ordenados
de la forma que creamos conveniente, y asi el criterio de ordenacion seguira el mismo
patrén.

Ordenar - i i ; !;; W —_ M
[ "“"El Agregar nivel ” W Eliminar nivel ” 23 Copiar nivel ” \zl Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segln Criterio de ordenaddn
Ordenar por |ESTADD E“ |'u'a|ores IE“ |ﬁ‘-32 |E|| |
Luego par |NI\.|'EL E" |'u'a|nres |Z|| |AaZ |Z|| F
| [Luegopor  |pATERNO [«] |valores [=] [aaz [=]
| |Luego por E' |'|.|'alnres |E|| |AaZ IE“
CLAVE o -
i NOMBRE
PATERMO
i MATERNO
L ESTADO
| NIVEL
Trim1
Trim2

Seleccionando un nivel, y pulsando las flechas hacia arriba o hacia abajo, aumentamos o
disminuimos la prioridad de ordenacion de este nivel. Los datos se ordenaran, primero,
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por el primer nivel de la lista, y sucesivamente por los demas niveles en orden
descendente.

En la parte superior derecha tenemos un botén Opciones..., este boton sirve para abrir el
cuadro Opciones de ordenacion donde podremos especificar mas opciones en el criterio

de la ordenacion.
Opcicnes de ordenacién &u

[ :Distinguir mayusculas de mindsculas

Crientaddn
@ Ordenar de arriba hada abajo
(") Ordenar de izquierda a derecha

[ Aceptar ][Canoelar

Filtrar una Lista.

Filtrar una lista no es, ni mas ni menos, que de todos los registros almacenados en la
tabla, seleccionar aquellos que se correspondan con algun criterio fijado por
Nosotros.

Excel nos ofrece dos formas de filtrar una lista.
» Utilizando el Filtro (autofiltro).
»> Utilizando filtros avanzados.

Utilizar el Filtro.

Para utilizar el Filtro nos servimos de las listas desplegables
asociadas a las cabeceras de campos (podemos mostrar u ocultar e| = Grmereerceir '
autofiltro en la FichaDatos marcando o desmarcando el botén Filtro). = =~ "~

Ordenarde AaZ
OrdenardeZa A

N
— —

Filtrar por color 3

Filtros de texto L3

[ (Selecdionar toda)
A
--¥1B

Si pulsamos, por ejemplo, sobre la flecha del campo ler Apellido, e
nos aparece un menu desplegable como este, donde nos ofrece una
serie de opciones para realizar el filtro.

Por ejemplo, si s6lo marcamos Moreno, Excel filtrard todos los
registros que tengan Moreno en el ler apellido y las demas filas
'desapareceran' de la lista.

Otra opcidn, es usar los Filtros de texto, donde se despliegan una serie de opciones:

Es igual a...

Mo es igual a...
Comienza por...
Termina con...

Contiene...

Mo contiene,..
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Autofiltro Personalizado.

En cualquier opcién, accedemos a una ventana donde podemos elegir dos condiciones de
filtro de texto, y exigir que se cumpla una condicion o las dos. Excel evaluara la condicién
elegida con el texto que escribamos, y si se cumple, mostrara la fila. Usaremos el caracter
?para determinar que en esa posicién habra un caracter, sea cual sea, y el asterisco *
para indicar que puede haber o0 no un grupo de caracteres.

-
Autofiltro personalizado * &u
Mostrar las filas en las cuales:
MIVEL
|es iqual a Izl | |Z|
(il Y |:'-:| o]

| =] | []

|Ise ¥ para representar cualguier caracter individual
IIse * para representar cualquier serie de caracteres

|_Aceptar | [ Cancelar |

== = = =

Para indicarnos que hay un filtro activo, la flecha de la lista desplegable cambia de icono.

]

Para quitar el filtro, volvemos a desplegar la lista y elegimos la opcion (Seleccionar
Todo), reapareceran todos los registros de la lista. También podemos quitar el filtro

pulsando en Borrar filtro % Beraren |3 FichaDatos.
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Filtros Avanzados.

Si queremos filtrar los registros de la lista por una condicion mas compleja, utilizaremos el
cuadro de didlogo Filtro avanzado. Previamente deberemos tener en la hoja de calculo,
unas filas donde indicaremos los criterios del filtrado.

[# ™

Filtro avanzado ﬁ

Para abrir el cuadro de dialogo Filtro avanzado, |, ..

pu|Saremos en 0 Avanzadas , en el GrupoOrdenar y (®) Filkrar la lista sin movetla a otro lugar
filtrar. (") Copiar a otro lugar
> Rango de la lista: Aqui especificamos los registros de | ganga de la lista: |
la lista a los que queremos aplicar el filtro.
» Rango de criterios: Aqui seleccionamos la fila donde
se encuentran los criterios de filtrado (la zona de |“"F = |
criterios).

Rango de criterios: |

Ll C]

[] 5élo registros vinicos

También podemos optar por guardar el resultado del filtrado en otro lugar, seleccionando
la opcidn.

» Copiar aotro lugar, en este caso rellenaremos el campo

» Copiar a: con el rango de celdas que recibiran el resultado del filtrado.

Si marcamos la casilla Sélo registros unicos, las repeticiones de registros (filas con
exactamente los mismos valores) desapareceran.

Para volver a visualizar todos los registros de la lista, acceder al menu Datos - Filtro -
Mostrar todo.
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Subtotales
1. Ordene la lista por la columna cuyos subtotales desee calcular. Por ejemplo, para
conocer las ventas acumuladas por cliente el orden es aplicado a cliente

|Pet|itlu!CIiente Ao | Cargo Pais TotalVenta

10643 | Alfreds Futterkiste 1997 52.41 | Alemania 814 .50
10692 | Alfreds Futterkiste 1997 157 55 | Alemania 87800
10702 | Alfreds Futterkiste 1997 6.79 | Alemania 330.00
10835 | Alfreds Futterkiste 19895 3368 | Alemania 84580
10952 | Alfreds Futterkiste 1995 158.44 | Alemaniza 471.20
11011 | Alfreds Futterkiste 19895 1.00 | Alemania 933.50
103058 | Ana Trujillo Emparedados 1396 £4.50 | hiéxico G55.80
10625 | Ana Trujillo Emparedados 1397 310.05 |México 47875
10759 | Ana Trujillo Emparedados 1997 4587 &7 |México 320.00
10926 | Ana Trujillo Emparedados 1995 8.72 México 514 .40
10365 | Antonio Moreno Tagueria 1936 34.86 hiéxico 403.20
10507 | Antonio kMoreno Tagueria 1937 171.24 |México 749.06
10535 | Antonio Moreno Tagueria 1337 3.01 |México 1,940 .35
10573 | Antonio Moreno Tagueria 1937 30.36 | héxico 2,052.00
10677 | Antonio Moreno Tagueria 19397 130.79 |México 813.37
10682 | Antonio Moreno Tagueria 1937 73.21 | hiéxico 375.50
10856 | Antonio Moreno Tagueria 1935 208 México BE0.00
10355  Around the Horn 1996 124 12 Reino Unida 450.00
10353 | Around the Harn 15996 3.77 |Reino Unica 599.00

2. Haga clic en una celda de la lista.
3. Enla Ficha Datos, en el Grupo Esquema haga clic en Subtotal.

X)

Subtotales

Para cada cambio en:
ICIiente vl
sar funcian:

ISuma j

Agreqgar subkakal a:

Cargo .
[ Pais
v -

v Reemplazar subkatales ackuales

[ 5alto de pagina entre grupos
¥ Resumen debajo de los datos

Cwitar bodos | Cancelar |

4. En el cuadro Para cada cambio en, haga clic en la columna que contenga los
grupos cuyos subtotales desee calcular. Debera ser la misma columna por la que
se haya ordenado la lista en el paso 1.

5. En el cuadro Usar funcion, seleccione la funcién que desee emplear para calcular
los subtotales.

6. En el cuadro Agregar subtotal a, active las casillas de verificacion
correspondientes a las columnas que contengan los valores que desea totalizar
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1|2]3]] (DA B | c| D E F
- 1 |Petlitlu!CIiE|rte Ano |Cargo Pais TotalVenta
2 | 10643 Alfreds Futterkiste 1997 5241 | Alemania 21450
3 | 10892 Alfreds Futterkiste 1997 157 .55 | Alemaniz E78.00
4 | 10702 Alfreds Futterkiste 1997 5.79 | &lemaniz 330.00
2 | 10835 Alfreds Futterkiste 1995 F3.65 Alemania G45.50
B | 10952 Alfreds Futterkiste 1995 18.44 | Alemania 471.20
= | 7 | 11011 | Alfreds Futterkiste 1995 1.00 | Alemaniz 2 5
= s Total Alfreds Futterkiste
[ - | 3 | 103058 &na Trujillo Emparedados 1996 G4 .50 | MeExico itz
10 [ 10625 Ana Trujilo Emparedados 1997 810.05 | México 47975
11 [ 10759 Ana Trujilo Emparedados 1997 487 57 |México 320.00
12| 10926 Ana Trujillo Emparedados 1993 3.72 México il
j 13 Total Ana Trujillo Emparedados v helados
B 14 | 10363 Antonio Moreno Tagueria 1996 34.86 México Eh
15 | 10507 | Antonio Moreno Tagueria 1997 171 .24 | México 749 .06
16 | 10535 Artonio Maoreno Tagueria 1997 301 |México 1,940.85
17 | 10573 Antonio Moreno Tagueria 1997 30.36 | Meéxico 2,052.00
18 | 10677 Antonio Moreno Tagueria 1997 130.79 | Mexico 813.37

» Para cada grupo se inserta una fila con un titulo a la izquierda y un calculo
debajo de la columna totalizada

» En el extremo izquierdo de la hoja aparecen marcas de esquema para
contraer -=! o expandir *| detalles

» En la parte superior del esquema aparece un conjunto de botones para el

nivel del esquema

1[2[3] A B lc] b | E | F |
1 |Pedido |Cliente Ao | Cargo Pais TotalVenta
ﬂ g Total Alfreds Futterkiste 4. 2F3.00
ﬂ 13 Total Ana Trujillo Emparedados y helados 140295
1| oy Total Antonio Moreno Taqueria 702393
ﬂ a4 Total Around the Horn 13,162 B5
ﬂ o4 Total Berglunds snabbkop 2515558
ﬂ 61 Total Blauer See Delikatessen 2909 50
+| 73 Tatal Rlondel néra at fila 18 534 N&A

Usando el nivel 2 del esquema, el resultado muestra solo el resumen de subtotales
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Funciones de resumen para listas con subtotales

Para resumir datos de una lista, puede utilizarse cualquiera de las siguientes funciones

Suma La suma de los valores de una lista. Esta es la funcion
predeterminada para datos numéricos.

Contar El ndmero de elementos de una lista. Esta es la funcién
predeterminada para datos no numericos.

Promedio El promedio de los valores de la lista.

Max El valor méas grande de una lista.

Min El valor mas pequefio de una lista.

Producto El resultado de multiplicar todos los valores de una lista.

Contar numeros El nidmero de registros o filas de una lista que contiene datos
numeéricos.

Desvest Una estimacion de la desviacion estandar de una poblacion, donde
la lista es la muestra.

Desvestp La desviacion estandar de una poblacion, donde la lista es toda la
poblacion.

Var Una estimacion de la varianza de una poblacion, donde la lista es
la muestra.

Varp La varianza de una poblacion, donde la lista es toda la poblacion.

Crear subtotales "anidados" o de multiples niveles

Para "anidar", o insertar, subtotales de grupos mas pequefios dentro de los grupos de
subtotales existentes, primero debera ordenar la lista.

1. Ordene la lista por las dos 0 mas columnas cuyos subtotales desee calcular. Por
ejemplo, para resumir las unidades vendidas por regioén y por vendedor dentro de
cada region, primero ordene la lista por la columna Region y, a continuacion, por la
columna Vendedor. Cuando Microsoft Excel inserta subtotales, el valor del subtotal
de Vendedor quedara anidado dentro del valor del subtotal de Region.

2. Inserte subtotales automaticos para la primera columna cuyos subtotales desee
calcular. Esta columna debera ser la misma que haya especificado en el cuadro
Ordenar por cuando se ordend la lista (en el ejemplo del paso 1, la columna Region
seria la primera columna).

3. Después de mostrar los subtotales autométicos de la primera columna, repita el
proceso con la siguiente.

4. Haga clic en una celda de la lista.

5. En la FichaDatos, haga clic en Subtotal.

6. En el cuadro Para cada cambio en, seleccione la siguiente columna cuyos
subtotales desee calcular.

7. Desactive la casilla de verificacion Reemplazar subtotales actuales y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

8. Repita los pasos 4 al 7 por cada columna cuyos subtotales desee calcular
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1] 2| =] 4 & B [c ] D E F G

1 |Pedido |Cliente Ano Cargo Pais TotalVenta
TTr 2 | 10643 |Alfreds Futterkiste 1997 52.41  Alemanis 814.50
3 | 10692 |Alfreds Futterkiste 1997 157 55 | Alemania g75.00
4 | 10702 |Alfreds Futterkiste 1997 6.73 | Alemania 330.00

;l 5 Total 1997 202250 *+——
B B | 10835 |Alfreds Futterkiste 1995 33.65 Alemania 84580
7| 10952 |Alfreds Futterkiste 1995 15.44  Alemania 471 .20
= | 8§ [ 11011 | A&lfreds Fulterkiste 1995 1.00 | Alemania 933.50

;l 9 Total 1998 225050 +——m

;l 10 Total Alfreds Futterkiste 427300 Ap—
rr. i ANANA L &na Truilln Fmnaredandns 1997 R S0 hdévirn AR AN

Quitar subtotales de una lista
Al quitar subtotales de una lista, Microsoft Excel también eliminara el esquema y todos los
saltos de pagina que se hayan insertado en la lista al insertar los subtotales.

1. Haga clic en una celda de la lista que contenga los subtotales.

2. Enla Ficha Datos, en el Grupo Esquema haga clic en Subtotal.

3. Haga clic en Quitar todos.
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TEMA 5 Tablas Dinamicas.

Funcionalidad.

Una tabla dinamica consiste en el resumen de un conjunto de datos, atendiendo a varios
criterios de agrupacion, representado como una tabla de doble entrada que nos facilita la
interpretacion de dichos datos. Es dinAmica porque nos permite ir obteniendo diferentes
totales, filtrando datos, cambiando la presentacion de los datos, visualizando o no los
datos origen, etc.

Para aquellos que tengan conocimientos de Access es lo més parecido a una consulta de
referencias cruzadas, pero con mas interactividad.

Crear una Tabla Dinamica. _ i . ~ B

1 MES REF CANTIDAD IMPORTE TOTAL
2 |Febrero 1245 5 50 250
Veamos coOmo podemos crear una tabla dinamica 2 el 1265 6 12 2
. 4 |Enero 1245 4 53 212
a partir de unos datos que ya tenemos. 5 |Marzo 1269 2 a5 %0
6 |Abril 1267 4 25 100
. A L 7 Marzo 1265 (] 35 210
Para crear una tabla dinamica, Excel nos [ . 1215 s 0 30
proporciona las tablas y graficos dinamicos. 9 [Enero 1235 2 25 300
10 |Febrero 1236 5 30 150

Supongamos que tenemos una coleccion de datos de los articulos del almacén con el
namero de referencia y el mes de compra, ademas sabemos la cantidad comprada y el
importe del mismo.

Vamos a crear una tabla dinamica a partir de estos datos para poder examinar mejor las
ventas de cada articulo en cada mes.

Para ello vamos a la Fichalnsertar y hacemos clic en Tabla dinamica (también podemos
desplegar el menu haciendo clic en la flecha al pie del boton para crear un gréafico
dinamico).

2 |
=
Tabla Tabla
dinamica =

i Tabla dinamica ‘

ﬂ' Grafico dinamico

Aparece el cuadro de diadlogo de creacion de tablas dindmicas. Desde aqui podremos
indicar el lugar donde se encuentran los datos que queremos analizar y el lugar donde
gueremos ubicarla.

En nuestro caso indicamos que vamos a seleccionar los datos de un rango de celdas y
gue queremos ubicarla en una hoja de calculo nueva.
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Tabla o rango: | EETEEETYIENEEE

) Uthce una fuente e datos extema

[ Elegir conexion, _]

Nombre de conexidn:
Ekja ddnde desea colocar el informe de tabla dindmica
@ [ueva hoja de célculo
7 Hoja de célculo gxistente
Ubieacién: |

(Crewmr ) [ cancem ]

Podriamos crear una conexién con otra aplicacion para obtener los datos desde otra
fuente diferente a Excel.

En el caso de seleccionar la opcién Selecciona una tabla o rango debemos seleccionar
todas las celdas que vayan a participar, incluyendo las cabeceras.

Pulsamos Aceptar para seguir.

Se abrird un nuevo panel en la derecha de la pantalla:
T ¥ inde et Osetodepiona  Fomuas  Ostos  Rewsar Vit
Nombre de tabla dinamica: | Campo activa: 83 Expaniir todo vl ampp: | @ Agrup

Tabla dindmical | II ) ¥ Desag
: ™3 Contraer toda el campo EmlurUp“ Lista ¢

& Opciones ~ @y Configuracian de campo
Tabla dindmica | Campo adtivo A9 Mostrar u ocul 1
A3 - il [
2 informe: :
3 | s
4 [ |paTERNO
5 [ Tabla dinamica | it
[FInveL
6 Para generar un informe, seleccione los E?::;
7 campos de la lista de campos de la [FTrm3
8 tabla dinamica iy
9 [T1ANUAL
(| PROMEDIO
10

i

W. Ir/Tj @T&-umu: hﬁ Rétulos de col...
14 \

15 N

16 -

2

Desde este panel podemos personalizar la forma en que van a verse los datos en la tabla
dindmica.
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Con esta herramienta podriamos construir una tabla dinamica con la siguiente estructura:
» Una fila para cada una de las Referencias de la tabla.
» Una columna para cada uno de los Meses de la tabla.
» En el resto de la tabla incluiremos el total del Importe para cada Referencia en cada Mes.

Selecdonar campos para

Para ello simplemente tendremos que arrastrar los elementos que

vemos listados a su lugar correspondiente al pie del panel. 'S:;Z'
CIRer
En este ejemplo deberiamos arrastrar el campo REFa [l Rétibsdefia g Sfmﬁﬂ
campo MES a & Rétuesdecolumnay finalmente el campo IMPORTE a la [JroTaL
seccion . Valores
Tras realizar la tabla dindmica este seria el resultado obtenido.
A | B |l ¢ | b | E | F | G

1

2|

3 |Suma de IMPORTE Rétulos de columnal ~|

4 Rotulos de fila E Enero Febrero Marzoe  Abril Mayo Ju

5 1235 25

6 1236 30 42 45

T |1245 53 50

8 |1258 40

9 |1265 35 12

10 |1267 25

111269 45

12 1278

13 |Total general 78 80 80 79 85

14

Podemos ver que la estructura es la que hemos definido anteriormente, en el campo fila
tenemos las referencias, en el campo columnas tenemos los meses y en el centro de la
tabla las sumas de los importes.

Con esta estructura es mucho mas facil analizar los resultados.

Una vez creada la tabla dinamica nos aparece la FichaOpciones:

Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Farmulas | Datos | Revisar |

-y Qi |{a] [a]z @ R
.f_l 7| a |_
Tabla Campo Agrupar ﬂl Ordenar || Actualizar Cambiar origen
L . A
dinamica = activo = = = de datos -
Crdenar Datos
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El panel lateral seguira pudiéndose utilizar, asi que en cualquier momento podremos
quitar un campo de un zona arrastrandolo fuera.

Con esto vemos que en un segundo podemos variar la estructura de la tabla y obtener
otros resultados sin casi esfuerzos.

Si arrastrasemos a la zona de datos los campos cantidad y total, obtendriamos la
siguiente tabla, mas compleja pero con mas informacion:

4 |Rotulos de fila E| Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Total general
5 1235
_ 6 | Suma de IMFORTE 25 25
7| Suma de CANTIDAD 12 12
8 | Suma de TOTAL 300 300
9 1236
10| Suma de IMFORTE 30 42 45 M7
11 Suma de CANTIDAD 3 5 3 13
12 Suma de TOTAL 150 210 135 495
13| 1245
14 | Suma de IMFORTE 53 50 B0 163
15| Suma de CANTIDAD 4 3 8 17
16 | Suma de TOTAL 212 250 480 942
17| 1258
18 | Suma de IMFORTE 40 40
19| Suma de CANTIDAD 4 4
20 | Suma de TOTAL 160 160
21 1265
22| Suma de IMFORTE s 12 47
23 | Suma de CANTIDAD i i 12
24 | Suma de TOTAL 210 72 282
25| 1267
26 | Suma de IMFORTE 25 25
_27 | Suma de CANTIDAD 4 4
28 | Suma de TOTAL 100 100
29 1269
_30 | Suma de IMFORTE 45 45
31 Suma de CANTIDAD 2 2
32| Suma de TOTAL 90 90
33| 1278
34 | Suma de IMFORTE 35 1y
_35 | Suma de CANTIDAD ] ]
36 Suma de TOTAL 210 210
_37 |Total Suma de IMPORTE 78 80 80 79 85 05 497
38 |Total Suma de CANTIDAD 16 10 8 15 7 14 70
39 |Total Suma de TOTAL 512 400 300 382 295 690 2579
40

Puede que no visualices la tabla de la misma forma, al afiadir varios campos en la seccion
Valores el rétulo % Valeres gparecera en una las secciones de rétulos, si te aparece en
Rétulos de columna despliega la lista asociada a él y selecciona la opcion Mover a
rotulos de fila.

Eliminar una tabla dinamica.
Para eliminar una tabla dinamica simplemente debemos seleccionar la tabla en su
totalidad y presionar la tecla Supr.
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Filtrar la informacidn en una Tabla Dinamica.

Otra caracteristica util de las tablas dinamicas es permitir filtrar los resultados y asi
visualizar Unicamente los que nos interesen en un momento determinado. Esto se emplea
sobre todo cuando el volumen de datos es importante.

Los campos principales en el panel y los rétulos en la tabla estdn acompafados, en su
parte derecha, de una flecha indicando una lista desplegable.

Por ejemplo, si pulsamos sobre la flecha del rétulo Rotulos de columna nos aparece una
lista como vemos en la imagen con los distintos meses disponibles en la tabla con una
casilla de verificacion en cada uno de ellos para indicar si los queremos ver 0 no, mas una
opcidn para marcar todas las opciones en este caso todos los meses.

Si dejamos marcados los meses Enero y Febrero, los otros meses desapareceran de la
tabla, pero no se pierden, en cualquier momento podemos visualizarlos volviendo a
desplegar la lista y marcando la casilla (Seleccionar todo).

Para cerrar este cuadro debemos pulsar en Aceptar o sobre Cancelar para cerrar y
dejarlo como estaba.

Aplicando el filtro a varios campos podemos formar condiciones de filtrado mas

complejas, por ejemplo podemos seleccionar ver los articulos con referencia 1236 de
Abril.
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Obtener promedios en una tabla dinamica

Por defecto, al crear una tabla dinamica, Excel nos genera unos totales con sumatorio,
puede interesarnos modificar esas formulas por otras como pueden ser sacar el maximo o
el minimo, el promedio, etc.

Para hacer esto debemos situarnos en cualquier |
celda de la zona que queremos rectificar y hacer
clic con el botén derecho del ratén, nos aparece || Nembre del erigen: IMPORTE

un menu emergente con diferentes opciones, || nombre personalizado: |mdem
debemos escoger la opcién Configuracion de
campo de valor... y nos aparece un cuadro de Resumir por | Mostrar valores como
didlogo como el que vemos en la imagen. Resumir campo de valor por

ur n campo valor

o Elija el tipo de calculo que desea utilizar para resumir
En este cuadro de dialogo podemos escoger los datos del campo selecrionado

como queremos hacer el resumen, mediante
Suma, Cuenta, Promedio, etc.

También podemos abrir el cuadro de didlogo con
el botdn E:] Configuracion de campo de la
FichaOpciones.

Graficos con tablas dinamicas

Para crear una grafica de nuestra tabla dinamica deberemos hacer clic en el boton
Gréfico dindmico de la FichaOpciones

| ﬁ:
Glaﬂm armulas Herramientas
dinamico = OLAP -

l Herramientas ]

Para cambiar el formato del grafico a otro tipo de grafico que nos agrade mas o nos
convenga mas segun los datos que tenemos.

Al pulsar este botdn se abrird el cuadro de dialogo de Insertar grafico, alli deberemos
escoger el grafico que mas nos convenga.
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TEMAGVinculos.

Enlazar hojas de trabajo.

El concepto de enlazar en Excel es el hecho de utilizar formulas de varias hojas para
combinas datos. Al enlazar hojas de trabajo estamos creando una dependencia de una
con respecto a la otra, apareciendo asi dos conceptos:

> El libro de trabajo dependiente: es el que contiene las férmulas.
» Ellibro de trabajo fuente: es el que contiene los datos.

La cuestion que debemos plantearnos antes de enlazar hojas de trabajo, es si realmente
nos hace falta complicarnos tanto o sencillamente podemos hacerlo todo en una misma
hoja.

No existe una respuesta genérica, dependera de la envergadura de los datos y de las
férmulas; si las hojas las van a utilizar varias personas, etc.

Para crear un libro de trabajo dependiente debemos crear formulas de referencias
externas, es decir formulas que hacen referencia a datos que se encuentran en una hoja
externa a la que esta la formula.

Como crear formulas de referencias externas.
Para crear féormulas de referencia externa debemos seguir los siguientes pasos:

» Abrir el libro de trabajo fuente (el libro que contiene los datos).

> Abrir el libro de trabajo dependiente y seleccionar la celda donde gqueremos incluir
la formula.

» Introducir la formula de la forma que hemos hecho siempre, cuando se llegue al
punto de escoger las celdas de datos, activar el libro de trabajo fuente y
seleccionar las celdas necesarias.

» Terminar la féormula y pulsar Intro.

Las referencias al libro externo las gestiona automaticamente Excel, incluso si cambiamos

el nombre del archivo donde estan los datos desde Archivo - Guardar como... las
referencias también se cambiarian.
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Si en el libro de trabajo dependiente queremos ver todos los vinculos a las paginas fuente
podemos hacerlo accediendo al menu Edicion y pulsando sobre vinculos...

Nos aparece el cuadro de didlogo Modificar vinculos donde podemos hacer
modificaciones sobre los vinculos.

G

Modificar vinculos E
Qrigen Tipo Actualizar Estado [ Actualizar walores l
Librol Hoja de calculo A El origen esta abierto

[ Cambiar origen. .. l

[ Abrir origen ]

[ Fomper vinculo ]

[ Comprobar estada ]

Lhicacian:
Elemento:

Actualizacion: (%) Automatica Marual

Pregurta inicial. .. Cetrar

Actualizar valores: Actualiza la lista con los vinculos.

Cambiar origen: Podemos modificar el origen del vinculo seleccionado.
Abrir origen: Abre el libro del vinculo seleccionado.

Romper vinculo: Quita los vinculos de las férmulas externas.
Comprobar estado: Comprueba el estado del origen.

Pregunta inicial: Podemos incluir una advertencia al abrir el libro dependiente, indicando
gue tenemos enlaces externos.
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TEMA 7 Introduccién a Macros.
Introduccion.

Cuando trabajamos con un libro personalizado, es decir, que nos hemos definido con una
serie de caracteristicas especificas como puedan ser el tipo de letra, el color de ciertas
celdas, los formatos de los calculos y caracteristicas similares, perdemos mucho tiempo
en formatear todo el libro si disponemos de muchas hojas.

Con las macros lo que se pretende es automatizar varias tareas y fusionarlas en una sola,
afadiendo por ejemplo un botén en nuestro libro que al pulsar sobre él realice todas esas
tareas.

Grabar una Macro.

La forma mas facil e intuitiva de crear macros es crearlas mediante el grabador de macros
del que dispone Excel.

Este grabador de macros te permite grabar las acciones deseadas que posteriormente las
traduce a instrucciones en VBA, las cuales podemos modificar posteriormente si tenemos
conocimientos de programacion.

Para grabar una macro debemos acceder a la Ficha Vista y
.

despliega el submend Macros y dentro de este submenu
seleccionar la opcién Grabar macro... o
. E Ver macros...
A_demés de esta opcion en el menud podemos encontrar l1as | graparmaco.. |
SIgUIGnteS OpCIOneS: E Usarreferencias%ativas
» Ver Macros... - Donde accedemos a un listado de las =

macros creadas en ese libro.

» Usar referencias relativas - Con esta opcion utilizaremos referencias relativas
para que las macros se graben con acciones relativas a la celda inicial
seleccionada.

Al seleccionar la opcion Grabar macro..., |0 primero  [Grabar macre Bx|
que vemos es el cuadro de dialogo Grabar macro [ i selsmeao:

donde podemos dar un nombre a la macro (no esta | |m=m |
permitido insertar espacios en blanco en el nombre | método abreviadeo:

de la macro). o+ |

Guardar macro en:

Podemos asignarle un Método abreviado: |E_5be_fibr° [
mediante la combinacion de las tecla CTRL + "una | ==
tecla del teclado". El problema esta en encontrar | |

una combinacion que no utilice ya Excel.

En Guardar macro en: podemos seleccionar guardar la macro en el libro activo, en el
libro de macros personal o en otro libro.
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En Descripcion: podemos describir cuél es el cometido de la macro o cualquier otro dato
gue creamos conveniente.

Para comenzar la grabacion de la macro pulsamos el boton Aceptar y a continuacion, si
nos fijamos en la barra de estado, encontraremos este botdn en la barra de estado
M 4 » M| Hojal

tste 1@ donde tenemos la opcién de detener la grabacion.

A partir de entonces debemos realizar las acciones que queramos grabar, es conveniente
no seleccionar ninguna celda a partir de la grabacién, ya que si seleccionamos alguna
celda posteriormente, cuando ejecutemos la macro, la seleccidbn nos puede ocasionar
problemas de celdas fuera de rango.

Una vez concluidas las acciones que queremos grabar, presionamos sobre el botdn

Deteneri®.de la barra de estado, o accediendo al meni de Macros y haciendo clic en
Detener grabacion

Ejecutar una Macro.

Una vez creada una macro, la podremos ejecutar las veces que queramos.

Antes de dar la orden de ejecucion de la macro, dependiendo del tipo de macro que sea,
sera necesario seleccionar o no las celdas que queramos queden afectadas por las
acciones de la macro.

Por ejemplo si hemos creado una macro que autométicamente da formato a las celdas
seleccionadas, tendremos que seleccionar las celdas previamente antes de ejecutar la
macro.

Para ejecutar la macro debemos acceder al [Macro B X]
menu VerMacros...,, que se encuentra en el | nombredelsmacmo:

menu Macros de la FichaVista, y nos aparece el | EE= [ Beatar ]
cuadro de dialogo Macro como el que vemos en ||
la imagen donde tenemos una lista con las
macros creadas. -

Debemos seleccionar la macro deseada y pulsar sobre el boton Ejecutar. Se cerrara el
cuadro y se ejecutara la macro.
En cuanto al resto de botones:
» Cancelar - Cierra el cuadro de didlogo sin realizar ninguna accion.
» Paso a paso - Ejecuta la macro instruccion por instruccién abriendo el editor de
programacion de Visual Basic.
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» Modificar - Abre el editor de programacion de Visual Basic para modificar el codigo
de la macro. Estos dos ultimos botones son para los que sapan programar.

» Eliminar - Borra la macro.

» Opciones - Abre otro cuadro de dialogo donde podemos modificar la tecla de
método abreviado (combinacion de teclas que provoca la ejecucion de la macro
sin necesidad de utilizar el menu) y la descripcion de la macro.

Guardar archivos con Macro.

Cuando guardamos un archivo y queremos que las Macros que hemos creado se
almacenen con el resto de las hojas de calculo deberemos utilizar un tipo de archivo
diferente.

Para ello deberemos ir al Boton Office y seleccionar la opcién Guardar como.
Se abrira el cuadro de dialogo Guardar como. En el desplegable Guardar como tipo
seleccionar Libro de Excel habilitado para macros (*.xIsm).

Dale un nombre y el archivo se almacenara.

Cuando abrimos un archivo que tiene Macros almacenadas se nos mostrara este anuncio
bajo la banda de opciones:

@ Advertencia de seguridad Las macros se han deshabilitado, Opciones...

Esto ocurre porque Office no conoce la procedencia de las Macros. Como estan
compuestas por codigo podrian realizar acciones que fuesen perjudiciales para
nuestro equipo.

Si confias en las posibles Macros que contuviese el archivo o las has creado tu pulsa el
boton Opciones para activarlas.
Aparecera este cuadro de dialogo:

Ruta de acceso del archivo:  d:\Libro macros. xsm

{(*) Protegerme contra contenido desconodido (recomendado)

() Habilitar este contenido

Selecciona la opcién Habilitar este contenido y pulsa Aceptar.
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ANEXO 1: Tabla de Métodos Abreviados.

Hojas

SHIFT+F11

Insertar una nueva hoja de célculo

CTRL+AV PAG

Ir a la siguiente hoja del libro

CTRL+RE PAG

Ir a la hoja anterior del libro

SHIFT+CTRL+AV PAG

Seleccionar la hoja actual y la siguiente

SHIFT+CTRL+RE PAG

Seleccionar la hoja actual y la anterior

Desplazarse

CTRL+ 464040

Ir hasta el extremo de la region de datos

CTRL+INICIO Ir al comienzo de la hoja (A1)

CTRL+FIN Ir a la dltima celda (fila, columna) de la hoja

ALT+AV PAG Desplazarse una pantalla hacia la derecha

ALT+RE PAG Desplazarse una pantalla hacia la izquierda

F6 Ir al siguiente panel de una hoja que se ha dividido

CTRL+RETROCESO Desplazarse para ver la celda activa

F5 Mostrar el cuadro de didlogo Ir a

MAYUS+F4 Repetir la Gltima accion de Buscar (Buscar sig.)

Desplazarse en un rango seleccionado

ENTER Desplazarse hacia abajo en el rango seleccionado

SHIFT+ENTER Desplazarse hacia arriba en el rango seleccionado

TAB Desplazarse a la derecha en el rango seleccionado

SHIFT+TAB Desplazarse a la izquierda en el rango seleccionado

CTRL+PUNTO Desplazarse en el sentido de las agujas del reloj hasta la
esquina siguiente

CTRL+ALT+= Cambiar a la siguiente seleccién no adyacente a la
derecha

CTRL+ALT+¢ Cambiar a la siguiente seleccién no adyacente a la

izquierda

Seleccionar

CTRL+ESPACIO

Seleccionar toda la columna

SHIFT+ESPACIO

Seleccionar toda la fila

CTRL+E

Seleccionar toda la hoja de célculo

SHIFT+RETROCESO

Si estan seleccionadas varias celdas, seleccionar soélo la
celda activa

CTRL+*

Seleccionar la regién actual alrededor de la celda activa

CTRL+SHIFT+O (letra O)

Seleccionar todas las celdas que contengan comentarios

SHIFT+ALT+, (coma)

Seleccionar las celdas visibles

CTRL+ SHIFT+4 0 404062

Ampliar la seleccidn hasta la Ultima celda que no esté en
blanco

SHIFT+INICIO

Ampliar la seleccién hasta el comienzo de la fila

CTRL+SHIFT+INICIO

Ampliar la seleccion hasta el comienzo de la hoja

CTRL+SHIFT+FIN

Ampliar la seleccion hasta la Ultima celda utilizada en la
hoja (esquina inferior derecha)

Captura
ALT+ENTER Comenzar una nueva linea en la misma celda
CTRL+ENTER Rellenar el rango de celdas seleccionado con la entrada

actual
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SHIFT+ENTER Aceptar y seleccionar la celda anterior
TAB Aceptar y seleccionar la celda de la derecha
MAYUS+TAB Aceptar y seleccionar la celda de la izquierda
CTRL+J Rellenar hacia abajo
CTRL+D Rellenar hacia la derecha
CTRL+F3 Definir un nombre
CTRL+ALT+K Insertar un hipervinculo
CTRL+; (punto y coma) Insertar la fecha
CTRL+MAYUS+: (dos puntos) Insertar la hora
ALT+¥ Mostrar una lista desplegable de los valores en la
columna actual de un rango
CTRL+SHIFT+ENTER Insertar una formula matricial
SHIFT+F3 En una férmula, mostrar el cuadro de dialogo Insertar funcion
F3 Pegar un nombre (en férmulas o funciones)
ALT+= (signo igual) Insertar Autosuma
CTRL+SHIFT+" (comillas) Copiar el valor de la celda de arriba
CTRL+' (ap6strofo) Copiar la férmula de la celda de arriba
F9 Calcular todas las hojas de célculo de todos los libros
abiertos
SHIFT+F9 Calcular solo la hoja activa
Modificar
CTRL+SUPR Eliminar texto hasta el final de la linea
F2 Madificar la celda
SHIFT+F2 Modificar un comentario de celda
CTRL+(+) Insertar celdas, filas, columnas
CTRL+(-) Eliminar celdas, filas, columnas
Formato
CTRL+1 Mostrar el cuadro de didlogo Formato de celdas
CTRL+2 Negrita
CTRL+3 Cursiva
CTRL+4 Subrayado
CTRL+5 Tachado
CTRL+6 Cambia entre ocultar y mostrar objetos.
CTRL+8 Muestra u oculta simbolos de esquema.
CTRL+9 Oculta filas seleccionadas.
CTRL+0 Oculta columnas seleccionadas.
CTRL+SHIFT+! Formato millares
CTRL+SHIFT+$ Formato Moneda con dos decimales (negativos en rojo)
CTRL+SHIFT+% Aplicar el formato Porcentaje sin decimales
CTRL+SHIFT+& Borde
CTRL+SHIFT+_ Quitar borde
CTRL+SHIFT+/ NUmero exponencial
CTRL+9 Ocultar filas seleccionadas
CTRL+MAYUS+# Formato Fecha con el dia, mes y afio.
CTRL+MAYUS+@ Formato Hora con la hora y los minutos e indica a.m. o
p.m.
CTRL+MAYUS+! Formato Numero con dos decimales, separador de miles
y signo menos (-) para los valores negativos.
CTRL+SHIFT+ Aplica el formato numérico Cientifico con dos decimales.
CTRL+SHIFT+( Mostrar filas ocultas en la selecciéon
CTRL+0 (cero) Ocultar columnas seleccionadas
CTRL+SHIFT+) Mostrar columnas ocultas en la seleccion
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Varios

ALT+° Cambia entre mostrar valores de celda y mostrar
férmulas de la hoja de calculo.

CTRL+MAYUS+: Inserta la hora actual.

CTRL+MAYUS+" Copia el valor de la celda situada sobre la celda activa
en la celda o en la barra de formulas.

CTRL+, Inserta la fecha actual.

CTRL+ Copia en la celda o en la barra de férmulas una formula
de la celda situada sobre la celda activa.

CTRL+A Muestra el cuadro de diadlogo Abrir para abrir o buscar un
archivo.

CTRL+MAYUS+O selecciona todas las celdas que
contienen comentarios.

CTRL+B Muestra el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar con la
ficha Buscar seleccionada.

MAYUS+F5 también muestra esta ficha, mientras que
MAYUS+F4 repite la dltima accion de Buscar.
CTRL+MAYUS+F abre el cuadro de didlogo Formato de
celdas con la ficha Fuente seleccionada.

CTRL+B Muestra el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar con la
ficha Reemplazar seleccionada.

CTRL+C Copia las celdas seleccionadas.

CTRL+D Utiliza el comando Rellenar hacia la derecha para copiar
el contenido y el formato de la celda situada mas a la
izquierda de un rango seleccionado a las celdas de la
derecha.

CTRL+E Selecciona toda la hoja de calculo.

Si la hoja contiene datos, al presionar CTRL+E se
selecciona el area actual. Si presiona CTRL+E una
segunda vez, se selecciona toda la hoja de célculo.
Cuando el punto de insercion esta a la derecha de un
nombre de funcion en una férmula, muestra el cuadro de
dialogo Argumentos de funcion.

CTRL+MAYUS+A inserta los paréntesis y nombres de
argumento cuando el punto de insercion esté a la
derecha de un nombre de funcién en una férmula.

CTRL+F Muestra el cuadro de dialogo Crear tabla.

CTRL+G Guarda el archivo activo con el nombre de archivo, la
ubicacion y el formato de archivo actuales.

CTRL+I Muestra el cuadro de dialogo Ir a.

F5 también muestra este cuadro de didlogo.

CTRL+J Utiliza el comando Rellenar hacia abajo para copiar el
contenido y el formato de la celda situada mas arriba de
un rango seleccionado a las celdas de abajo.

CTRL+K Aplica o quita el formato de cursiva.

CTRL+L Muestra el cuadro de didlogo Crear tabla.

CTRL+N Aplica o quita el formato de negrita.

CTRL+P Muestra la ficha Imprimir de Vista Backstage de
Microsoft Office.

CTRL+MAYUS+F abre el cuadro de didlogo Formato de
celdas con la ficha Fuente seleccionada.

CTRL+R Cierra la ventana del libro seleccionado.

CTRL+S Aplica o quita el formato de subrayado.
CTRL+MAYUS+U cambia entre expandir y contraer de
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la barra de férmulas.

CTRL+U

Crea un nuevo libro en blanco.

CTRL+V

Inserta el contenido del Portapapeles en el punto de
insercion y reemplaza cualquier seleccion. Disponible
solamente después de haber cortado o copiado un
objeto, texto o el contenido de una celda.

CTRL+ALT+V muestra el cuadro de didlogo Pegado
especial. Disponible solamente después de haber
cortado o copiado un objeto, texto o el contenido de una
celda en una hoja de calculo o en otro programa.

CTRL+X

Corta las celdas seleccionadas.

CTRL+Y

Repite el Ultimo comando o accién, si es posible.

CTRL+Z

Utiliza el comando Deshacer para invertir el tltimo
comando o eliminar la Ultima entrada que escribi6.

Teclas de Funcién

F1

Muestra el panel de tareas Ayuda de Excel.

CTRL+F1 muestra u oculta la cinta.

ALT+F1 crea un gréfico incrustado a partir de los datos
del rango actual.

ALT+MAYUS+F1 inserta una hoja de célculo nueva.

F2

Modifica la celda activa y coloca el punto de insercion al
final del contenido de la celda. También mueve el punto
de insercioén a la barra de férmulas cuando la edicion en
una celda esta desactivada.

MAYUS+F2 agrega o modifica un comentario de celda.
CTRL+F2 muestra el area de la vista previa de impresion
de la ficha Imprimir en la Vista Backstage.

F3

Muestra el cuadro de didlogo Pegar nombre. Esta opcion
solo esta disponible si el libro contiene nombres.
MAYUS+F3 muestra el cuadro de didlogo Insertar
funcién.

F4

Repite el ultimo comando o accidn, si es posible.
CTRL+F4 cierra la ventana del libro seleccionado.
ALT+F4 cierra Excel.

F5

Muestra el cuadro de dialogo Ir a.
CTRL+F5 restaura el tamafo de ventana de la ventana
del libro seleccionado.

F6

Cambia entre la hoja de calculo, la cinta, el panel de
tareas y los controles de zoom. En una hoja de calculo
que se ha dividido (menu Ver, Administrar esta ventana,
Inmovilizar paneles, comando Dividir ventana), F6
incluye los paneles divididos cuando se alterna entre los
paneles y el area de la cinta.

MAYUS+F6 cambia entre la hoja de célculo, los
controles de zoom, el panel de tareas y la cinta.
CTRL+F6 cambia a la ventana del libro siguiente cuando
hay més de una ventana del libro abierta.

F7

Muestra el cuadro de dialogo Ortografia para revisar la
ortografia de la hoja de calculo activa o del rango
seleccionado.

CTRL+F7 ejecuta el comando Mover en la ventana del
libro cuando no est4 maximizada. Utilice las teclas de
direccion para mover la ventana y, cuando haya
acabado, presione ENTRAR o0 ESC para cancelar.
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F8

Activa o desactiva el modo extendido. En el modo
extendido aparece Seleccién extendida en la linea de
estado y las teclas de direccion extienden la seleccion.
MAYUS+F8 le permite agregar una celda o rango de
celdas no adyacentes a una seleccién de celdas
utilizando las teclas de direccion.

CTRL+F8 ejecuta el comando Tamario (en el menu
Control de la ventana del libro) cuando una ventana del
libro no est4 maximizada.

ALT+F8 muestra el cuadro de didlogo Macro para crear,
ejecutar, modificar o eliminar una macro.

F9

Calcula todas las hojas de célculo de todos los libros
abiertos.

MAYUS+F9 calcula la hoja de céalculo activa.
CTRL+ALT+F9 calcula todas las hojas de calculo de
todos los libros abiertos, independientemente de si han
cambiado desde el ultimo célculo.
CTRL+ALT+MAYUS+F9 vuelve a comprobar formulas
dependientes y calcula todas las celdas de todos los
libros abiertos, incluidas las celdas que no tienen
marcado que sea necesario calcularlas.

CTRL+F9 minimiza la ventana del libro hasta convertirla
en un icono.

F10

Activa o desactiva las sugerencias de teclas (se obtiene
el mismo resultado al presionar ALT).

MAYUS+F10 muestra el mend contextual de un
elemento seleccionado.

ALT+MAYUS+F10 muestra el menu o el mensaje de un
botdn de comprobacién de errores.

CTRL+F10 maximiza o restaura la ventana de libro
seleccionada.

F11

Crea un grafico a partir de los datos del rango actual en
una hoja de gréafico separada.

MAYUS+F11 inserta una hoja de célculo nueva.
ALT+F11 abre el Editor de Microsoft Visual Basic para
Aplicaciones, donde puede crear una macro mediante la
herramienta Visual Basic para Aplicaciones (VBA).

F12

Muestra el cuadro de dialogo Guardar como.
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ANEXO 2: Equivalencia de Funciones.

FUNCIONES DE FECHA

FUNCIONES ESTADISTICAS

FUNCIONES DE BUSQUEDA

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno.

AHORA

ANO

DIA

DIAS360
DIASEM
FECHA
FECHANUMERO
HORA
HORANUMERO
HOY

MES

MINUTO
NSHORA
SEGUNDO
SIFECHA

CONTAR
CONTAR.BLANCO
CONTAR.SI
CONTARA
DESVEST.M
DESVEST.P
K.ESIMO.MAYOR
K.ESIMO.MENOR
MAX

MIN

MODA
PROMEDIO
TENDENCIA
VAR.S

VAR.P

BUSCAR
CONSULTAH
CONSULTAV
COINCIDIR
COLUMNA
COLUMNAS
DESREF
DIRECCION
ELEGIR

FILA

FILAS
INDICE
INDIRECTO
TRANSPONER

FINDES

NOW

YEAR

DAY
DAYS360
WEEKDAY
DATE
DATEVALUE
HOUR
TIMEVALUE
TODAY
MONTH
MINUTE
TIME
SECOND
DATEDIF

COUNT

COUNTBLANKS

COUNTIF
COUNTA
STDEV
STDEVP
LARGE
SMALL
MAX
MIN
MODE
AVERAGE
TREND
VAR
VARP

LOOKUP
HLOOKUP
VLOOKUP
MATCH
COLUMN
COLUMNS
OFFSET
ADDRESS
CHOOSE
ROW
ROWS
INDEX
INDIRECT
TRANSPOSE
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FUNCIONES DE TEXTO

FUNCIONES LOGICAS

FUNCIONES FINANCIERAS

BASE DE DATOS

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno.

CARACTER
CODIGO
CONCATENAR
DERECHA
ENCONTRAR
RECORTAR
MED
HALLAR
IGUAL
IZQUIERDA
LARGO
LIMPIAR
MAYUSC
MINUSC
NOMPROPIO
REEMPLAZAR
REPETIR
SUSTITUIR
T

TEXTO
VALOR

NO
o
SI
Y

NPER
PAGO
PAGOINT
PAGOPRIN
TASA

TIR

TIRM

VA

VF

VNA

BDCONTAR
BDCONTARA
BDDESVEST
BDDESVESTP
BDEXTRAER
BDMAX
BDMIN
BDPRODUCTO
BDPROMEDIO
BDSUMA
BDVAR
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CHAR
CODE
CONCATENATE
RIGHT
FIND
TRIM
MID
SEARCH
EXACT
LEFT
LEN
CLEAN
UPPER
LOWER
PROPER
REPLACE
REPT
SUBSTITUTE
T

TEXT
VALUE

NOT
OR
IF
AND

NPER
PMT
IPMT
PPMT
RATE
IRR
MIRR
PV
FV
NPV

DCOUNT
DCOUNTA
DSTDEV
DSTDEVP
DGET
DMAX
DMIN
DPRODUCT
DAVERAGE
DSUM
DVAR
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INFORMACION

MATEMATICAS

Elaboracion: Jorge C. Moreno Moreno.

CELDA
ESBLANCO
ESERROR
ESNOTEXTO
ESNUMERO
ESREF
ESTEXTO

ABS

ALEATORIO
DECIMAL

ENTERO

EXP

MINVERSA
MMULT

POTENCIA
PRODUCTO
RCUAD
REDONDEAR
REDONDEAR.MAS
REDONDEAR.MENOS
RESTO

SIGNO
SUBTOTALES
SUMA
SUMA.CUADRADOS
SUMAPRODUCTO
SUMAR.SI
SUMAX2MASY2
SUMAX2MENOSY2
SUMAXMENOSY?2
TRUNCAR
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CELL
ISBLANK
ISERROR
ISNONTEXT
ISNUMBER
ISREF
ISTEXT

ABS

RAND
FIXED

INT

EXP
MINVERSE
MMULT
POWER
PRODUCT
SQRT
ROUND
ROUNDUP
ROUNDDOWN
MOD

SIGN
SUBTOTAL
SUM
SUMSQ
SUMPRODUCT
SUMIF
SUMX2PY2
SUMX2MY2
SUMXMY2
TRUNC
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ANEXO 3: Errores en los Datos.

Manejo de Errores.

Cuando introducimos una formula en una celda puede ocurrir que se produzca un error.
Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise 0 no.

Cuando nos avisa del error, el cuadro de dialogo que aparece tendra un aspecto similar al
siguiente:

Microsoft Excel M

— TS0 CEl ENCONTO UN errar en la rarmula espeancada. dJ)esea alepiar la Cormecaon propuesta a contnuadon:
—5+8*9 Microsoft Excel encontré la frmul ificada. & tar | it ta & continuadn?

@ =((5+8)%9)

+ Para aceptar la correcdon, haga dic en 5i,
« Para cerrar este mensaje y corregir |a formula manualmente, haga dic en No.

Los [ m |

Nos da una posible propuesta que podemos aceptar haciendo clic sobre el botén Si o
rechazar utilizando el botén No.

Dependiendo del error, mostrara un mensaje u otro.

Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece la celda con un simbolo en

r
la esquina superior izquierda tal como esto: 0}

Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como este: & gue nos permitira saber
mas sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara un
cuadro u otro, siendo el mas frecuente el que aparece a continuacion:

@ #;NNONMRRE?

Error de nombre no valido

Ayuda sobre este error
Muostrar pasos de cdlculo...
Qmitir error

Madificar en |a barra de formulas

Opciones de comprobacion de errores...
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Este cuadro nos dice que la férmula es incoherente y nos deja elegir entre diferentes
opciones. Posiblemente el error sea simplemente que la formula de la celda no tiene el
mismo aspecto que todas las demas férmulas adyacente (por ejemplo, ésta sea una resta
y todas las demas sumas).

Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcién Ayuda sobre este error.

e Si lo que queremos es comprobar la férmula para saber si hay que modificarla o no,
podriamos utilizar la opcién Modificar en la barra de formulas.

e Si la formula es correcta, se utilizard la opcion Omitir error para que desaparezca el
simbolo de la esquina de la celda.

Textos de Error en las Celdas.
Puede que al introducir la féormula nos aparezca como contenido de la celda #TEXTO ,
siendo TEXTO un valor que puede cambiar dependiendo del tipo de error. Por ejemplo:

> ##### 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 numero por cero.

> #¢;NOMBRE? Cuando Excel no reconoce el texto de la féormula.

» #N/A Cuando un valor no esté disponible para una funcién o férmula.
» #iREF! Se produce cuando una referencia de celda no es valida.

» #i{NUM! Cuando se escriben valores numéricos no validos en una féormula o
funcion.

» #iNULO! Cuando se especifica una interseccion de dos areas que no se
intersectan.

» #i{VALOR! Cuando Una o mas celdas incluidas en una férmula contienen texto y la
formula ejecuta una funcion matematica en esas celdas mediante el uso de los
operadores aritméticos estandar (+, -, *y /).

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

F
. : L #iDIV/0! ] e
simbolo en la esquina superior izquierda tal como: Este simbolo se utilizara

como hemos visto antes.
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