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INTRODUCCION A MS Excel 2010

La version 2010 presenta una interfaz de usuario en la que las herramientas se encuentran
mucho més facilmente gracias a la Cinta de opciones y a la Barra de herramientas de
acceso rapido, ofrece ademas nuevas utilidades que permiten analizar, compartir y
administrar la informacién de manera sencilla y segura.

Una de las aplicaciones informaticas mas utilizadas en las empresas son las hojas de
célculo, que permiten al usuario manipular cualquier dato o informacion.

El objetivo basico de las hojas de calculo es proporcionar un entorno simple y uniforme para
generar tablas de numeros y a partir de ellos obtener mediante formulas nuevos valores. Las
hojas de célculo permiten a los usuarios manipular grandes cantidades de informacion de
forma réapida y facil que permiten ver los efectos de distintas suposiciones.

El &rea de aplicacién mas importante ha sido hasta ahora el andlisis profesional y ha servido
para desarrollar modelos de gestion, entre los que se puede citar la planificacion de
proyectos y el andlisis financiero, el andlisis contable, el control de balances, la gestion de
personal, etc. En cualquier caso, los limites de este tipo de aplicaciones dependen de la
utopia del usuario.

Permite desarrollar modelos personalizados que se pueden adaptar a las necesidades
particulares de cada usuario. El interesado puede decidir lo que desea hacer y escribir su
propio programa aprovechando la flexibilidad y la versatilidad de la hoja de célculo, con lo
que se convierte en una herramienta de investigacion aplicada, de especial interés para
economistas, investigadores, financieros, directivos, ingenieros o incluso para el hogar.

INICIAR EXCEL

Excel se puede iniciar de las maneras siguientes:
1. Se hace un doble clic sobre el acceso directo del Escritorio.
-

XS

llustracién 1: Acceso a MS Excel 2010

2. Ir al menu de Inicio
Programas
Microsoft Office
Seleccionar Microsoft Office Excel 2010.
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MICROSOFT OFFICE EXCEL 2010

Definicion

Es un sistema que se utiliza para organizar, dar formato y analizar datos.
Tiene una interfaz facil de usar que ayuda a administrar con facilidad los
datos. Consta de una gue contiene todos los
disponibles en Excel 2007. Los comandos se organizan en
, en las siete fichas que tiene la cinta de opciones.

Definiciones importantes

Celdas
Las celdas conforman la hoja. Una celda se forma por la interseccion de
una columna con una fila.

Su funcidn es almacenar informacién que puede constituir un texto, un
numero o por una formula.

Cuando se inicia Excel, la celda activa es la A1, la que se identifica,
porque aparece con un borde sombreado, como se puede apreciar en el
grafico anterior.

Hoja de trabajo
Una hoja de trabajo estd formada de celdas, dispuestas por 16.384
columnas y 1.048.576 filas.

Cada una de las hojas puede tener una estructura, configuracién vy
caracteristicas distintas y son tratadas como elementos diferentes del libro
que las contiene. Generalmente se identifican como Hojal, Hoja2, Hoja3,
etc. Sin embargo, se les puede dar cualquier nombre.

Libro
Un documento de Excel, recibe el nombre de Libro, en donde, cada hoja
es manejada como si se tratase de un documento diferente.

En la mayoria de los casos, solamente se trabaja con la primera hoja del
libro.
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Por ello, es recomendable que en lugar de crear diez libros para controlar
las actividades financieras de una Empresa, se creen diez hojas dentro de
un libro.

Extension de un archivo o libro de Excel 2010

Un libro de Excel 2010 tiene la extension: .xlsx
Un libro de Excel 2010 para trabajar con macros tiene la extensién: .xlsm

ELEMENTOS DE LA PANTALLA DE EXCEL

Descripcion
El drea de trabajo de Excel 2010 mantiene una estructura intuitiva en la
cual se observan elementos distribuidos y organizados de manera clara.

20
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1 a 19
m"’ =1 ‘. Diser f - ' - s @ _ li:;- ' 21
T T 1 General - T 5 DNt
,,,,, i —— o > - B ’Z ﬂ
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Al 5 A ;
B T ﬂ/ G v/ 1 ! L (]
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Elementos que forman parte del area de trabajo en Excel 2010
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. Ficha File o archivo.

. Barra de titulo.

. Fichas de mena.

. Barra de férmulas.

. Grupo del Portapapeles.

. Grupo de Fuente.

. Grupo de Alineacion.

. Grupo de Formato de NUumero.
. Grupo de Estilos.

10. Grupo de Celdas.

11. Grupo de Edicion.

12. Barra de Herramientas de acceso rapido.
13. Barras de desplazamiento.
14. Zoom.

15. Botones de presentacion.
16. Hojas del libro.

17. Barra de estado.

18. Celda activa.

19. Boton Minimizar.

20. Boton Restaurar.

21. Botén Cerrar.

22. Filas.

23. Columnas.

24. Cuadro de nombres.

25. Celdas.

O©CO~NOOTA,WNE

La interseccion de una columna y una fila se denomina Celda y se
nombra con el nombre de la columna a la que pertenece y a continuacién
el numero de su fila, por ejemplo, la primera celda pertenece a la columna
A vy la fila 1 por lo tanto la celda se llama A1l.

Celda activa: es aquella sobre la que tiene efecto las érdenes y funciones
de celda que se puedan activar posteriormente.

Un Rango de celdas, es un blogue de una o mas celdas que Excel trata
como una unidad. Los rangos son importantes en la Hoja de Calculo, ya
que todo tipo de operaciones se realizan a base de rangos.

La versidon de Excel 2010 cuenta con hojas de trabajo formadas de celdas,
dispuestas por 16.384 columnas y 1.048.576 filas.

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 9
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Etiquetas de paginas
Se encuentran en la barra de division de etiquetas, que aparece en la
parte inferior de la pantalla y que dan la idea de que el libro de Excel es
una especie de agenda.

Sirve para seleccionar la hoja de trabajo dentro del libro y estan
identificadas como Hojal, Hoja2, estos nombres pueden ser cambiados,
de acuerdo a las necesidades del usuario.

Se sugiere dar un nombre de acuerdo con contenido de la hoja. Por
ejemplo, si la informacidn que se maneja en la hoja se refiere a
presupuestos del afio 2010; el nombre sugerido para esa hoja seria
presupuesto 2010.

Barra de formulas

La funcion de la barra de férmulas es mostrar el contenido de la celda
actual y permitir la edicion del contenido de la misma (Presionando Ia
tecla F2).

Barra de estado

Su funcidén es presentar mensajes de orientacion o advertencia sobre los
procesos que estan siendo ejecutados, asi como el estado de algunas
teclas, por ejemplo, si la tecla Blog Num estd activada o desactivada,
etc.

FICHAS, GRUPOS y COMANDOS

Descripcion
La cinta de opciones se ha disefado para ayudarte a encontrar facilmente
los comandos necesarios para completar una tarea.

Elementos Fichas, Grupos y Comandos en Excel 2010

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 10
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1. Ficha
2. Grupo
3. Comandos

Los comandos se organizan en grupos ldgicos, que se reunen en fichas.

Cada ficha esta relacionada con un tipo de actividad (como escribir o
disefiar una pagina).

X i 9 = Libro2 - Microsoft Excel

2. Se activa s 5
% fone | [

Herramientas de

ki £
Ry

imagen

1imagen . £
A

1. Al seleccionar

la imagen

Elementos Fichas

Por ejemplo, la ficha Herramientas de imagen so6lo se muestra cuando
se selecciona una imagen.

Es necesario que se tenga claro los tres elementos de la cinta de opciones
en Excel 2010.

Algunos grupos en la cinta de opciones se los puede activar partiendo de:

Ficha [ Grupo
|Portapapeles
Inicio IFuente
‘Numero
Insertar Gréficos
|Configurar pagina
Ajustar area de impresion

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 11
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Disefio de pagina Opciones de hoja

| Datos ||Esquema |

Otra forma de activar los cuadros de didlogo es seleccionando el objeto y
haciendo clic derecho en el mouse para seleccionar los comandos
deseados.

TECLAS Y FUNCIONES QUE REALIZAN

Para desplazarse dentro de la hoja, se puede hacer con el mouse o,
simplemente, presionando las teclas de movimiento de cursor, segun se
detalla en el siguiente cuadro:

Flecha a la derecha Desplaza una celda a la derecha
Flecha a la izquierda Desplaza una celda a la izquierda
Flecha arriba Desplaza una celda arriba
Desplaza una celda hacia abajo Flecha abajo

CTRL + Flecha a la izquierda o FIN + Flecha a la Ultima columna de la linea actual
izquierda

CTRL + Flecha a la derecha o FIN + Flecha a la

Primera columna de la linea actual
derecha

CTRL + Flecha a la abajo o FIN + Flecha a la abajo |Ultima linea de la columna actual
CTRL + Flecha a la arriba o FIN + Flecha a la arriba [Primera linea de la columna actual

RePag Desplaza una ventana hacia abajo
AVPAg Desplaza una ventana hacia arriba
ALT+RePag Desplaza una ventana hacia la izquierda
ALT+AvPag Desplaza una ventana hacia la derecha
CTRL+Retroceso Desplaza a la celda actual

CTRL+Inicio Ir a la celda Al

F5 Activa el cuadro de diélogo. Ir a..
CREAR UN NUEVO LIBRO

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 12
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Al ingresar a Excel, generalmente aparece ya abierto el libro de trabajo
con el nombre de Librol, sin embargo, hay ocasiones en que la pantalla
de Excel esta en blanco y es necesario crear un libro.

Para esto, basta con dar clic en el Icono del Office y seleccionar Nuevo,
o simplemente, dar clic en el icono Nuevo de la barra de herramientas de
acceso rapido.

1. Selecciona
Archivo

. : gm—— ) Microsoft Excel o @08
Ioido. s P —OTUNTUPEIORT PO Ostos  Rovisr  Vits  Programedor - @

=

Plantillas disponibles Libro en blanco

3. Selecciona

-,. Abeif CIO E
% ' Y Libroen

&

b ar T
2 = o
Libro en blanco Plantillas Plantilas de Mis plantillas  Nuevo & partr de
recientes ejermplo txistente
Nuevo Pianhitas e Offics cam 3
T
2. Hazclicen — —
|
Nuevo - :
de fondo Factueas Horarios Indormes Informes de
Ayuda gastos
) Opdiones ’ g o
B e Tsewesty s =
lir A |
B ¥ . @
Instrucciones laventancs Listas Office Mobile Presupuestos  Programacicnes  Programadores
Crear
Recibor Mis categorias

2. Hazclicen
Crear

Figura 5. Crear nuevo libro o archivo de Ms Excel

También funciona al presionar la combinacion de teclas Ctrl+U.

GUARDAR UN LIBRO

Para grabar o guardar un libro de Excel, activar el Menu de Office ,
opciéon Guardar, o también, presionar el icono Guardar Como o de la

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 13
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barra de herramientas de acceso rapido, hacer clic en el icono del
disquete.

1. Selecciona

: Archivo
o - 0 Librol - Microsoft Excel @B
Oatos  Redsar  Vista  Programador (2]
T Libros recientes Lugares recientes
| B Guardar como
. x_] imagen -
s VBOXSVRimanual excel Mt batice
[ Cermac
Wiatedte 2. Hazclicen
Guardar
Nuevo
como
Impamic
Guardar y enviar S — "4
Ayuda
i) Opciones
£3 saur
v
Chtener accesa rapedo a este numero de libros recientes: : & Recupese libros no guardados

Figura 6. Guardar libro de Ms Excel

O bien, presionar la combinacién de teclas Ctrl+G.

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 14
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Guardar como ‘?{7§|

Guardaren: | () BASIC 7 ) = X i EE-
[y Documercos | Tinees = 3:—Sele(:f:sona el M t
Beovon %z’:;"‘" “»._ directorioen ::;3
[ EEXRCICIOS donde 17:36

documentos guardaras tu
§ rarc archivo. /
gmmde

4.-Digita un
nombre para tu
libro o archivo

- 5.-Hazclic ‘
Guardar 1
Noerbre de archivo: tﬁ'—w“x— N 4 _/

CUSPISr Tome Qo0 iLbrodeExoelEE.xkx) . ~ 4 -
Herramientas ~ Cancelar

Guardar libro

4

Cuando se guarda el libro por primera vez, Excel muestra un cuadro de
dialogo en el que debe especificar la Carpeta o directorio, en la que desea
guardar el libro.

En el recuadro Nombre del archivo, escribir el nombre que quieras dar a
tu libro.

Finalmente, da clic en el botén Guardar.
Si el libro ya fue guardado anteriormente, al presionar o seleccionar la

opcidn guardar, el sistema sdlo guarda la nueva versién del libro sin
volver a solicitar el nombre.

TRABAJAR CON HOJAS

Cambiar a otra hoja en un libro.
Haga clic en la etiqueta de la otra hoja

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 15
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31

32

33

""”,Hwﬁl*wFQNLQQ,jJ

Listo | 73 |
Haz clicen la
hoja que
deseas

Cambiar a otra hoja
Para seleccionar Realiza esto
Una sola hoja Da clic en la etiqueta de la hoja.

Da clic en la etiqueta de la primera
hoja y, a continuacién, mantenga
presionada la tecla MAYUS y da clic en
la etiqueta de la ultima hoja.

Da clic en la etiqueta de la primera
Dos o0 mas hojas NO hoja y, a continuacién, mantenga
adyacentes presionada la tecla CONTROL y da clic
en las etiquetas de las demas hojas.
Da clic con el botén secundario del
mouse a continuacién, elije
Seleccionar todas las hojas en el
menu contextual.

Dos o0 mas hojas adyacentes

Todas las hojas de un libro.

Mostrar un nimero mayor o menor de etiquetas

T
HGA I

Barra de division de etiquetas

Seleccione la barra de division de etiquetas.

«|[+

Puntero de division

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 16
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Cuando el puntero cambie al puntero de division, arrastre la barra de
division de etiquetas hacia la derecha o hacia la izquierda.

Para ver el nUmero predeterminado de etiquetas de hoja, haga doble clic
en la barra de divisidn de etiquetas.

ADMINISTRAR HOJAS DE CALCULO

Cambiar nombre a las hojas de calculo
« Da clic con el boton secundario del mouse (ratén) en una ficha de la
hoja de calculo en la parte inferior izquierda de la ventana vy, a
continuacion, haga clic en Cambiar nombre.
« Escriba el nuevo nombre y, a continuacion, presiona ENTER.
Agregar color a las fichas de las hojas
« Da clic con el botén secundario del mouse en la ficha de la hoja de
calculo situada en la parte inferior izquierda de la ventana, elija
Color de etigueta y, a continuacion, selecciona el color que deseas.
Insertar una hoja de calculo
« Da clic con el botén secundario del mouse en una ficha de la hoja de
calculo.
« Da clic en Insertar hoja de calculo de la opcién Insertar hoja de
calculo (a la derecha de las fichas de la hoja).
Eliminar una hoja de calculo
« Da clic en el botdén secundario del mouse en la ficha de la hoja que
desea eliminar.
o Da clic en Eliminar.

Insertar columnas

o Selecciona una columna, da clic derecho, da clic en Insertar.
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« Otra forma, en la ficha Inicio de la cinta de opciones, en el grupo
Celdas, da clic en la flecha situada al lado de Insertar y, luego, en
Insertar columnas de hoja.

Eliminar columnas

e Selecciona la columna a eliminar, da clic derecho, da clic en
Eliminar.

o Otra forma, en la ficha Inicio de la cinta de opciones, en el grupo
Celdas, da clic en la flecha situada al lado de Eliminar. A
continuacion, da clic en Eliminar columnas de hoja.

Insertar filas

o Selecciona una fila, da clic derecho, da clic en Insertar.

o Otra forma, da clic en una celda situada inmediatamente debajo del
lugar donde desea insertar la nueva fila. Después, en la ficha Inicio
de la cinta de opciones, en el grupo Celdas, da clic en la flecha
situada al lado de Insertar. A continuacidon, da clic en Insertar
filas de hoja.

Eliminar filas

e Selecciona la columna a eliminar, da clic derecho, da clic en
Eliminar.

« Otra forma, da clic en una celda de la fila. En la ficha Inicio de la
cinta de opciones, en el grupo Celdas, haga clic en la flecha situada
al lado de Eliminar. A continuacién, haga clic en Eliminar filas de
hoja.

RECUERDA QUE: Para insertar o eliminar otra fila o columna después de
haber insertado o eliminado una, presione F4.

AUTORELLENO

Al usar el Controlador de relleno, permite ingresar datos de manera
automatica. Permite continuar series, por ejemplo, dos celdas contiguas
con el valor 1 y 2, podriamos continuarlo con 3,4,5,6,... Sin tener que
escribirlo de forma manual.
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Se puede llenar contenidos de celdas sin ingresar texto de acuerdo a un
patron dado en la celda que se vaya a extender.

1 | ' Controlador
5 - @t da relleno

! J

Cc;ntrolador de relleno

La figura muestra las celdas antes de arrastrar el controlador de relleno
hacia el derecho y/o hacia abajo. Seguidamente se muestran resultados
de haber usado el controlador de relleno. Asi por ejemplo, en la siguiente
figura se muestra los valores 1 y 2 numéricos en las Celdas Al y B1.
Seleccionando las dos celdas y usando el controlador de relleno
arrastrandolo hacia la derecha se observa la generacion automatica de los
valores 3y 4 en las celdas C1 y D1.

Inicio Arrastre Resultado
A 8 — Tl A 8 C D
1| 1 2l 1 [ 1 2 3 al
2 N 2
A 8 ¢ 4 A B C D
2 |tun l 2 [Lun Mar Mié Jue ]
3 > 3
& A 8 C A 8 c D
3 [ARo1 Afio3 3 |afiol ARo3 AfioS Afo7 |
4 3 4
A
- 8 B 11-mar-10
q 11-mar- 104
5 :I, 95 12-mar-10|
Al 6 | 13-mar-10
8
a

Aplicando el controlador de relleno
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Se pueden generar series con numeros, fechas, horas, meses, dias de
semana, ordinales, etc. No obstante, el usuario puede generar vy
personalizar otras listas.

TIPOS DE DATOS

En una Hoja de Calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:
VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una celda.
Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto.

FORMULAS

Es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el analisis de datos. Se
pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como *, +, -,
Sen, Cos, etc.

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras celdas,
operadores y funciones. La formula se escribe en la barra de férmulas y debe empezar
siempre por el signo =.

Formatos

Formato de celdas

Veremos las diferentes opciones disponibles en Excel respecto al cambio de aspecto de las
celdas de una hoja de célculo y cdmo manejarlas para modificar el tipo y aspecto y forma de
visualizar nimeros en la celda.

Personalizar los formatos de las celdas en Microsoft Excel

Para ver Haga clic en
Simbolos de moneda Estilo de moneda
NUmeros como porcentajes Estilo porcentual

Pocos digitos detras del separador Reducir decimales

Mas digitos detras del separador o

+ 0

Aumentar decimales

Tabla 1: Formato de nimero
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Codigos basicos de formato de numero

# Presenta Unicamente los digitos significativos; no presenta los ceros sin valor.

0 (cero) muestra los ceros sin valor si un nimero tiene menos digitos que ceros en el
formato.

? Agrega los espacios de los ceros sin valor a cada lado del separador, para alinear los
decimales. También puede utilizarse este simbolo para las fracciones que tengan un nimero

de digitos variable.

Para ver Use este cddigo de formato
1234,59 como 1234,6 HHHH H#

8,9 como 8,900 #.000

,631 como 0,6 0#

12 como 12,0y 1234,568 como 1234,57 #,0#

44,398, 102,65 y 2,8 con decimales|???,???

alineados

5,25 como 5 1/4 y 5,3 como 5 3/10, con los | # ???/???

simbolos de divisién alineados

Tabla 2: Codigos basicos de formato de niimero

Para ver un punto como separador de los millares o para ajustar la escala de un nimero

mediante un multiplo de mil, incluya un punto en el formato de nimero.

Para ver

Use este cdodigo de formato

12000 como 12.000

# HH#H

12000 como 12

#,

12200000 como 12,2

0.0,,

Tabla 3: Visualizacion de codigos basicos

Para definir el color de una seccion del formato, escriba en la seccién el nombre del color

entre corchetes. El color debe ser el primer elemento de la seccion.

[NEGRO] [AZUL]
[AGUAMARINA] [VERDE]
[MAGENTA] [ROJO]
[BLANCO] [AMARILLO]

Tabla 4: Colores de formatos personalizados
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Cambiar la forma en que Microsoft Excel muestra los niimeros

1.
2.
3.

4.

Seleccione las celdas a las que desea dar formato.

Haga clic en el botén derecho Formato de celdas...
Para seleccionar un formato elija el Grupo de Formato de Niumero

Se visualiza:

Formato de celdas

#  Cortar

5% | Copiar

[ Pegar
Pegado especial..
Insertar...
Eliminar...
EBorrar contenido
Filtrar
Ordenar

Inzertar comentario

i

Formato de celdas...
Elegir de Ia lista desplegable...
Asignar nombre a un rango...

% Hipervinculo...

llustracidn 2: Formato de celdas

Mimero | Alineacidn

Fuente | Bordes | Relleno

Prokeger

Cateqgoria;

General
Nomero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Haora
Porcentaje
Fraccidn
Cientifica
Texto

EsEeciaI

Muestra

#2200, #20)

#2307 [Rojoli#. £#0)
#.3#0,00_3;(#, #40,00)
#.##0,00;[Rojol(#,#40,00)
§# #0008 #4020

Ing. Patricia Acosta, MSc.

& . ##0_n[Rojo]i$ #.440) v
Escriba el cadigo de formato de nimero, usando como punto de partida uno de los cadigos
existentes,
[ Acepkar I [ Cancelar ]
llustracion 3: Formato personalizado
acostanp@gmail.com 22
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5. Seleccione la pestafia Nimero
6. En Categoria seleccione: Personalizada.
7. Para esto escriba un valor en la celda, por ejemplo, si desea verlo en color azul

escriba entre corchetes. Ejemplo: [Azul]

Formato de celdas

Mdmero |F'.Iinea|:iu.‘un Fuente | Bordes || Relleno | Proteger

Cateqgaria:
General Muestra
Mdrmero

10
Moneda
Contahilidad Tipo:
Fecha
Hora [azul]l
Porcentaje General s
Fraccidn 0
Cientifica 0,00
Texkta #.#%0

Especial &.4#0,00

orsoraizata - IREPEYTEO

#2480 u[Rojo](#. 2200

A AA0,00 ;0 A30,00)

#.##0,00_[Rojo]i#. ##0,00)

R a0 0 2220

§ 2. 220 );[Rojol(f #4200 b

Elirinar

Escriba el codigo de Formato de ndmero, usando como punto de partida uno de los cadigos

existentes,
[ Aceptar ] [ Cancelat ]
llustracion 4: Editar formato personalizado
8. Observe que los valores ingresados en las celdas se visualizaran en color azul.
9. Si ademas desea ingresar una condicion, por ejemplo, que se visualicen en color

azul todos numeros con 2 decimales cuyos valores mayores o iguales a 10, caso contrario
que se visualicen en color rojo. Las condiciones se escribirdn asi:
[Azul][>=10]#,00;[Rojo] #,00.

Para separar una condicion de otra se usa el separador de listas que se sugiere sea el punto
y coma.

FORMATO DE CELDAS

Descripcion
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Microsoft Excel ofrece diversas opciones de formato para destacar los
datos, o bien, para que las hojas de calculo sean mas faciles de leer y que
tengan una apariencia mas atractiva.

Es posible asignar formato a las celdas de la hoja de calculo antes o
después de ingresar los datos.

Dar formato a una hoja de trabajo implica realizar cambios de los
contenidos de las celdas y en las lineas de division de la hoja.

Para hacer que la informacién importante destaque, se puede modificar la
apariencia de los numeros y del texto dandoles formato con negrita y
cursiva, o afadiendo signos de moneda y comas.

Asignacion y Eliminacion de Formatos
El grupo Celdas del menu de Inicio controla la mayoria de los formatos
gue se aplican a las celdas de las hojas de célculo.

Formatear es facil: Basta con seleccionar la celda o el rango y elegir las
ordenes apropiadas del menu Formato.

Por ejemplo, para aplicar un formato numeérico a las celdas A4:D10, se
deben seqguir los siguientes pasos:

¢ Seleccionar las celdas A4:D10.
o Desde el menu Inicio, seleccionar Formato.
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2. Selecciona |

Inicio 3. Selecciona
— F‘_‘ Librol - Micrasoht Excel Formato
n sertar sephons o Revisat.  Vista Programador

ol b
e -
Ordenar  Buscary

AN W w2 Saterteds Generss O g 3=
- -
Pegar 7 N &S - G-A-EER et 43 Combinar y centrar = .‘:_a’ <% 000 | TSN Formato  Darfomato Estitos O - Insermar Elemis

condicional * como tabla *  celda * Borst =y tiitrar = seleccionar ~

PortapIp... Fueote - Alnescon o Nomero: g Extoy Ceid celda )

A4 - 5 O amoceqis v
—_ T | 5 - g = T A T n T 1 T ] T X T L )| Autosjustar ato de tila =
1 1 ancho de columna Il
2 Autosjustag ancho de (olumng
3 Ancho gredeterminsdo.
4 Visibilidad
:. Qeuttary mostrar

Organizar hofas
7
= 5 Cambiar ¢l nambre de i3 hoja
: 4- HaZ CIIC en Mover o cops hoia
) 1. Selecciona Formato de e
| o
12 ,h Proteger hoje.
13 las celdas a | celdas...
14 | R
| o Formato de caidas..

15 darformato : J e
16 | o =
17 ' 4
7 . —— -

Formato de celdas.

o Luego elige Formato de Celdas.

« En el menu elige la ficha Nimero, si no esta activa.

o Desde el cuadro de lista Categoria, selecciona Moneda

« Digita el nimero de decimales para el ejemplo coloca 2 en el
recuadro Posiciones decimales.

o Pulsar Aceptar.

Otra forma:
e Selecciona la celda a dar formato.

o Da clic derecho sobre la celda.
e Selecciona Formato de celdas...
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"

‘L_xj‘ H v MNely
Inicio Insertar Disenio de pigina Formulas Datos Revisar

@n o q = . =%

j Calibri 1l AN Sl D S Ajustar texty
PC?" 7 N XS~ L~ D-A EET iFtfE 5Hcombinary
Portapap,,, '~ Fuente M Alineacien

| cs - ¢ £
A | B [T o p P F
1
2 Catibri + 11 = A" AT '7;‘3 * % 000 :—E
3
4 O - A = .08 ’03 f
5]
6 -
7 | 42 Copaar
8 % Opdiones de pegado:
1. Selecciona Al
Pegado especial..
la celdaa fosertar.
d f rm t Eliminar..,
ario ato Borrar contenido
p 1% ! Fiitras ’

N = - < .
16 A , 2. Hazclicen
17
13 L. Jiguets svncstaic Formato de celdas...
19 3 Eormato de celdas.., S——

20 egIr Qe 13 1513 aespieganie..,
21 Definir pombre.
22, 8, Hipervinculo..,
23
24
Aplicar Formato de celdas.
Descripcion

El formato General es el formato de nUmero predeterminado que Excel aplica

al escribir un numero.

La mayor parte de los nimeros a los que se les aplica formato mediante la
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opcidon General se muestran tal y como se escriben.

Sin embargo, si la celda no es lo suficientemente ancha como para mostrar
todo el numero, el formato General redondea los niumeros con decimales.

El formato de numero General también utiliza la notacidon cientifica
(exponencial) para los numeros grandes (12 o mas digitos).

Como puedes observar el ejemplo sin formato luce asi:

FA | Lk 1ventas - Microsoft Excel
Inicia Insertar Diseiio de pigina Formulas Datos Revisar Vista Programador
= A caen A v AT AT gl B Eajustartente General . ,i.i -
) 2yc Fi-] 4
Pegat oy N K& §- D~ O-A- EXE W IEFE EHCombinary centrar - L R TSR B me,  Detler
Portapap.., Fuente . Alinesdén v Nimera v Estilo
85 - fe ! 600
A B C D 13 F G H I J
1 iVentas del primer semestre del 2010
2 Empresa; CEC-EPN
3 Producto
4 Mes CPU Monitor Impresora _Teclado Mouse Total por mes
5 |Enero g
6 Febrero
7 |Marzo .
3 | Abril no- A5 % oo B
9 .Mayo B H- A B R
10-_Jumo
11 Total orta
12 <) Soplar
13 &4 Opdones de pegado:
14 A
15 % %
16 1. Selecciona Esanda picwont
17 insertar,
18 la celda a
19 | Borrar comtenido
20 dar formato . :
2 ot , 2. Hazclicen
22 P
2 ‘ ' G iosetatcomeatario Formato de celdas...
24 - Formato de ceidas.
25
26
2 8, Hoenincul
23

En este caso daremos el formato de Moneda con dos decimales al rango de
B5 a G11.

Para aplicar este formato realiza lo siguiente:

Selecciona el rango de celdas a dar formato.
Da clic derecho, selecciona la opcién Formato de celdas...
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En el cuadro de didlogo Formato de celdas, selecciona la pestafia Nimero.
En Categoria selecciona Moneda.

En Posiciones decimales selecciona el nimero 2.

Selecciona el simbolo de moneda.

Da clic en Aceptar.

en Numero

' Mdmero I Alir, Laue es I Reileno Proteger
Categona
\General | Muestra 5. Ingresa el ‘
$.900,00 nimero de {
|
Posiciones decimales: J
;‘; A Hazdie ‘ 0 ot sl (4 Espariol (Ecuador) = = v
Fré en Moneda ﬂumeros negatuvos . \
ceg J St
Ty 7| [$1.234,10 simbolo de la
Especial -$1.234,10
Personalizada -4 1.234,10 moneda )
|
Los Formatos de moneda se utilizan con los valores monetaric 7 1.7 dlic de contabilidad para
alinear las comas decimales en una columna.
en Aceptar
\.ﬁ

-

Aceptar l Cancelar |

El resultado final queda asi:
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Xd9-o-|s 1ventas - Micros
Inicio Insertar Disetio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Programador
= r e
j & Calibri -1 AN Toamig - =i Ajustar texto Moneda
J i
Pegar ® NK S~ [i- O-A- EEZ R 28combinarycentrar - - % 000
Portapap... Iy Fuente " Alineacion P Numero
| 85 - £ | 600 ‘
— a2 [ ® [ ¢ 1| © 8 Visualiza 1«
1 Ventas del primer semestre del 2010 el resultado |
2 Empresa: CEC-EPN
3 Producto N

4 Mes

! §}Enero

6 ::Febrero 2 )
_7 |Marzo $1.080,56  $300,00  $200,00 $23,67 $10,00 $1.614,23
8 |Abril $1.20000  $299,96  $258.45 $15,00 $19,50 $1.792591
9 |Mayo $900,00  $300,00 $0,00 $15,69 $8,00 $1.223,69
10 junio $1.500,23  $250,00  $350,00  $30,00  $10,00 $2.140,23
11 |Total $6.080,79 $1.599.96 $1.05845  $119,36 $76,04 $8.934,60
12

13

14

ESTILOS RAPIDOS

Descripcion
El dar un formato para presentar los datos a veces nos toma mucho tiempo.
Para solucionar esto Excel ha incorporado los estilos rapidos.

Como puedes observar el ejemplo sin formato luce asi:
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1 |

2 4

3 Mes CcPU Monitor impresora Teclado Mouse Total por mes

4 Enero 600 200 100 15 10 925
5 |Febrero 800 250 150 20 18,54 1238,54
6 Marzo 1080,56 300 200 23,67 10 1614,23
7 Abril 1200 299,96 258,45 15 19,5 1792,91
8 Mayo 900 300 0 15,69 8 1223,69
9 Junio 1500,23 250 350 30 10 2140,23
10 Total 6080,79 1599,96 1058,45 119,36 76,04 8934,6
1

12

Sin formato

A este ejemplo aplicaras un estilo rapido.
Para lograr esto realiza lo siguiente:

s Selecciona los datos a dar formato.

¢ Da clic en Inicio.

e Selecciona Dar formato como tabla.
e Selecciona un estilo.

2. Haz clic 3. Selecciona Dar

en Inicio

formato como tabla

Oventas - Microsoft Excel

s

3 CAN T my P T Austar teto Geneest . rﬂ % B
s DA EE N RE Fcomvinaryceotar s B o g %3 g formato J iDarfotmato |
consvonsl como tabls =

Aaneation - higsero

Redsac  Vita  Programader

Oedenar  Busea y

1. Selecciona los datos

a dar formato

EEETE e
-

estilo que
deseas

Wl Nueeo estdo ge tabla

M Murs giso O 1abia Gnamca. (

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 30



mailto:acostanp@gmail.com

MS Excel 2010 Basico Intermedio

Seleccionando un estilo rapido

o Se visualiza el cuadro de didlogo Dar formato como tabla.
e Coloca un visto en la opcion La tabla tiene encabezados.
e Da clic en Aceptar.

5. Se visualiza el rango

de los datos
éDonde estan los datos de la tabla? — —

=$4$3:4G$10

| S - s ——

6. Activa la opcion La

La tabla tiene encabezados

tabla tiene encabezados

u Aceptar l Cancelar

7. Haz clic en

|
Aceptar '
< "

Dar formato como tabla

Finalmente, observa cémo queda el resultado final.
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PR B AR Oventas - &
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Programador
= % 4 REC IR (o | ; -

—-‘J Calibri - 11 A A == » =y Ajustar texdto General
P‘?" 7 NX S~ - O-A- EEF EFE Hcombinarycentrar~ | & - o,
Portapap.. s Fuente g Alineacén ,. NOm

| i - K B ,
[l & 8 | =« ) E F G
1
2
4 Enero 600 200 100 15 10 925
5 Febrero 800 250 150 20 18,54 1238,54
6 Marzo 1080,56 300 200 23,67 10 1614,23
7 Abril 1200 299,96 258,45 15 19,5 1792,91
'8 |Mayo 500 300 0 15,69 8 1223,69
9 Junio 1500,23 250 350 30 10 2140,23
10 Total 6080,79 1599,96 1058,45 119,36 76,04 8934,6,
1
12

8. Visualiza
el resultado

Resultado final

DESCARGAR UNA BASE DE DATOS DESDE LA WEB

Accesa a la direccidén en donde se encuentre la base de datos a descargar, por ejemplo:

http://www.superban.gov.ec/practg/p index

Eve v Sevw Mevetew  evweeta Aot
[ d 5!‘*“*-.—“—_- O e vt dea | B G e Ct G i et Bty o & Soewemmen dtle % [

M W B v T e T Dl Mt Iy e o R0 S it M (VO L | s & K

tae W Cvmnn vimw or o e wine 8 cosigeds I resraie wostn £ s vt [ onten Bl vem e trnsten
e R Cotme Ol Swbuos T8 i @ Moossin: L) Ve iatn I s B mmiwnetae  Cuttumine 4 oo 70

TRANSS Al ita
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Se Visualiza:

Antes de descargar la base es importante identificar los separadores de decimales y miles que tiene
la base de datos.

Para el ejemplo tenemos:
6,200,404,304.24 El separador de decimales es el punto y el de miles es la coma.

Por lo tanto se sugiere configura Excel con los separadores que esta configurada la base de datos de
la web.

Para esto realiza lo siguiente:

Ing
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Da clic en Archivo
Opciones
Se visualiza:
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En opciones de Excel
Selecciona Avanzadas
Luego en:
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pciones de Excel @

[¥] Despues de presionar ntrar, mover seleccion =
General Vol T ] =
Direccion: [Hacla abajo vJ
Formulas [[] insertar automaticamente un punto decimal

Revisién Posiciones decimales: (2 k3

Clisrdar Permitir arrastrar y colocar el controlador de relleno y las celdas
Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Idioma [¥] Permitir editar directamente en las celdas

] Extender formatos de rangos de datos y formulas

Avanzadas

= —_— =1 Habilitar la insercién automatica de porcentajes
Personalizar cinta de opciones Habilitar Autocompletar para valores de celda
Barra de herramientas de acceso rapido [ Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse

Avisar al usuario cuando haya una operacién gue requiera mucho tiempo

Complementos nafectadas: [33.554 3]

Centro de confianza [ usar separadores del sistema

Separador de decimales: |, J

Separador de miles: \[— ]

Movimiento del cursor:
® Légico
O Visual

Cortar, copiar y pegar

Mostrar botén Opciones de pegado al pegar contenido
Mostrar botones de opciones de insercién
Cortar, copiar y ordenar objetos junto con celdas principales

Tamario y calidad de la imagen L@ Librol v

[[] Descartar datos de edicidn

|:| Mo comprimir las imagenes del archivo ("
Establecer salida de destino predeterminada en: ﬁzo ppp ¥ 1

Imprimir v

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Desactivar (Quitar) el visto de la opcién Usar separadores del sistema.
Verificar que coincida con los separadores de la base de datos a obtener de la web.
Da clic en Archivo

Opcidn Abrir
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En la opcidn Nombre de archivo, pegar la direccién URL de la base.
Por ejemplo:

http://www.superban.gov.ec/practg/pk cons bdd.p bal entdd finnc?vp cod tip instt=3&vp cod

instt=1029&vp anio=2011&vp mes=05&vp cod tip catlg=7

Se visualiza:
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Abrir
Buscar gn: l () otras v‘{ @ - XoChiE-
Documentos MNombre Tamafio  Tipo Fecha de modifi... = I
Tedeiies ) datos 49KB Microsoft Excel Worksheet 27/07/2011 S:14
@ Escritorio
Mis
documentos
4 MiPC
"g Mis sitios de
red
£ ] 3 2]
Nombre de archivo: i?vp_cod_tip__instt=3&vp_cod_instt=1029&vp_anio=201 1&vp_mes=05&vp_cod_tip_catlg=7 v |
Tipo de archivo: Todos los archivos de Excel v I
s

La base se visualiza:
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FORMATO CONDICIONAL

El formato condicional permite modificar el aspecto de determinadas celdas, de acuerdo al
cumplimiento o no de reglas légicas. Soporta hasta 64 condiciones.

Por ejemplo: Dar el color de relleno rojo para los valores menores a 50000000.

Para los valores entre 50000000 y 80000000 relleno amarillo y para los mayores a
80000000 relleno verde.

Para resolver este ejercicio, primero selecciona los datos a aplicar el formato condicional.

=
- Mk et T e Pl B Mo e Mt s Doe
N A .. a1 b . hl - 3 e N I= QSIS
) i n A A = i Jorve vame Govwrw | * - j{ b ; ! B e l.r ﬁ
fan , MNE§ o) B-A- FER P SEohrerwnw s B-%m 9N Fomte Do foniato $ms de | e Seny Fomm o e By
" "
cy . A 8200408 0 24 -
A 3 (3 D £ ' a "
1 e vomind
N
] Netante Canaral
L)
5 EWTIDAD 18]
I NOMBRE: B9 PICHMOSA |
7 FEOMA DEL BALANCE: . 13 M- 51
. Lodge : Nemtay d¢ s Conty : dasde .
» tlactvo £.200.304, 304 3
W 13[FONDOS DesONRLES
LA M 1Y
n RMISFECTve
" LASLIC{CAM CCA
Yy A0 DENTITOR DANA ENC AR
8 BANCO CENTRAL DEL FOUADOR
% SANCO NACIONAL DE FOMENTO
LA LA -
tl: BANCOS ¥ OTRAL CORINES FINASTRRAY
1) 135506] SANCOS £ ATITUCIONES HINANCERAS LOCALES 3.
o LINLHSANCOS E IMSTITUCIONES SIMAMNCERAL DEL EXTERIOR ATLeELNIL
a 13U EFECTOR DF COBRO INWVEDIATO
1 LANAEMESAS £8 TRANSITO [
i BT (T S
" 1 0{ Ok EXTEmOn
5 LU OPERACONES INTERBANCARIAS JA5457,
2% LI04[ZONDOs NTERSANCAROS VENDI DO
1} mmipanNcos
W 130010 OTNAS WETITUCONES DOL UATEMA FRANCIEAD
o ONRACIONES DE MENONTO COM SVETITUOOMES #INAMCERAL 1 assi
i) LR | WS TITUCIONES FINARDERAS FUBLCAS
1 Loais{SANCOS
9% SRAHOTNAR WGTITUCIONCE DCL IGTOMA TIGANCIERO .
0 1M POVIVION PARA OFERACENES INTIRBANCARIAY j v
) J . . . 5 »
R | St 1047 | SO e 3

Selecciona la pestafia Archivo.
En el grupo Estilos.

Da clic en Formato Condicional
Se visualiza:
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Como se aplicara mas de una regla, selecciona Administrar reglas...

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: [ :

5|

[ Nueva regla... _'j,lf Editar regla... | X Eliminar regla Al v
Regla (aplicada en el orden mostrado) | Formato Se aplicaa | Detener si es verdad

[

Aceptar ][ Cerrar ]

oo
Apiicar

Para agregar una nueva regla da clic en Nueva regla...

Se visualiza:
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Nueva regla de formato @

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas sequn sus valores

» Aplicar formato tnicamente a las celdas que contengan

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

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

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

Dar formato tnicamente a las celdas con:

;Valor de la celda v ‘ J\menor que v ] ;500000000

Vista previa: Sin formato establecido

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Luego selecciona Aplicar formato Gnicamente a las celdas que contengan

En Dar formato Unicamente a las celdas con, se configura:

Valor de la celda con la opcién menor que, luego digita el valor, para el ejemplo 50000000,
luego da clic en el boton Formato...

Formato de celdas
| Mdmero | Fuente | Bordes l Relleno [
Color de fondo: Color de Trama:
Sin color i l Automdtico v J
N EEENEEREER Estilo de Trama:

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

Muestra

[ Aceptar J[ Cancelar ]

Enla ccoci i comom o oo o T T oo o S mime — ey
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Luego da clic en Aceptar.
Se visualiza:

Editar regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segiin sus valores

» Aplicar formato Gnicamente a los valores con rango inferior o superior

» Aplicar formato Gnicamente a los valores que estén por endima o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

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

Editar una descripcion de regla:

Dar formato unicamente a las celdas con:

iValor de la celda v ‘ ‘menor que v I i=50000000 £

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Da clic en Aceptar.
Se visualiza:

Administrador de reglas de formato condicionales

Mostrar reglas de formato para: lSelecdén actual v ‘
[ [5) Nueva regla... l [ E} Editar regla... l ’ )( Eliminar regla l - v
Regla (aplicada en el orden mostrado) = Formato Se aplica a Detener si es verdad
Valor de celda < 50000000 =$C$9:$C$1055 4

[ Aceptar ][ Cerrar I Aplicar

De forma similar se ingresan las demas reglas.

Para esto nuevamente da clic en Nueva regla...

Se elige Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan.
Se configura la regla solicitada
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Nueva regla de formato

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segidn sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

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

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

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

Editar una descripcion de regla:

Dar formato tunicamente a las celdas con:

iValor de la celda vl !entre v’ {50000000 - Y |800EIUIJUIJ ﬁ

Vista previa: Sin formato establecido

[ Aceptar_| [ Cancelar

Luego da clic en formato, seleccionas el relleno solicitado

Nueva regla de formato

)X

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas segiin sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contenaan

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

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

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

Editar una descripcion de regla:

Dar formato tnicamente a las celdas con:

|Valor de la celda v | [entre v | 50000000 [ v |so000000

Vista previa: AaBbCcYyZz

Iz Aceptar ] [ Cancelar ]

Da clic en Aceptar.
De forma similar se pueden ingresar hasta 64 reglas.
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Nueva regla de formato ;

Seleccionar un tipo de regla:

» Aplicar formato a todas las celdas seqin sus valores

» Aplicar formato Unicamente a las celdas que contengan

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

» Aplicar formato Unicamente a los valores que estén por endma o por debajo del promedio
» Aplicar formato Unicamente a los valores Unicos o duplicados

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

Editar una descripcion de regla:

Dar formato unicamente a las celdas con:

Valor de la celda v ' \mayor que v ‘ !80000000 £

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En el ejemplo se configuraron tres reglas. Se visualiza:
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Para aplicar todas las reglas a los datos seleccionados. Da clic en Aceptar.
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Se visualiza:
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Borrar el formato condicional

1. Seleccione las celdas que contienen el formato condicional.
2. Ir al grupo Estilo haga clic en Formato condicional.

3. Borrar reglas...

_*h! Bmata regias 3¢ retday

‘:!}.i Regas superiies € inferunes

i P—

= leeangs

R »
& ASminici tegra
reglas de formato condicional

Eliminar

4. Borrar reglas de las celdas seleccionadas.
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Destacar grdficamente el valor de cada celda

Seleccione un rango de celdas, y dentro del menu desplegable del boton “Formato
Condicional” seleccione la opcion “Barras de Datos” y dentro de ella el color que quiere
utilizar.

También puedes aplicar Escalas de color, para esto dentro del menu desplegable del botén
Formato Condicional selecciona la opcion Escalas de color y dentro de ella el rango de
colores que deseas.

En el formato condicional también puedes aplicar Conjunto de Iconos, para selecciona un
rango de celdas, y dentro del menu desplegable del boton

Formato Condicional selecciona la opcion Conjunto de Iconos y dentro de ella el rango
de iconos que desees utilizar

FILTRAR DATOS

Entre las herramientas de Excel estan la de filtrar datos que se usa para elaborar reportes
gue permitan tomar decisiones oportunas.

Los filtros, te permiten disefar de forma oportuna una serie de reportes que te ayudan a
alertar a la empresa a tomar decisiones.

Los datos filtrados muestran las filas que cumplen los criterios que se han
especificado y ocultan las filas que no cumplen.

Al filtrar los datos, se pueden copiar, buscar, modificar, aplicar formato,
representar mediante graficos e imprimir sin tener que volver a
organizarlo ni moverlo.

Al aplicar Autofiltro, puedes crear tres tipos de filtros:
e Por una lista de valores.
e Por un formato.

e Por criterios.

La herramienta para aplicar filtros esta localizada en:
e La pestana Datos.

e En el grupo de herramientas Ordenar vy filtrar.
e Enlaopcion Filtro.
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1. Haz clic
en Datos lechas - Mic
F — .4'
agina Formulas Datos Revisar——-vmta “Programador
&) S Conadones: | ) AlZ 2. Haz clic
Actualizar 21 Ordenar en Filtro
todo~r @
Conexiones il
FILTRO AUTOMATICO

Filtrar datos te permite aplicar criterios a una base de datos de forma que se
obtenga resumenes de datos de forma rapida y oportuna.

Por ejemplo:

Filtrar los nombres de la lista de datos que pertenezcan a la ciudad de Ambato
que pertenezcan al departamento de Marketing.

La solucidn al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona la pestafia Datos.
e Da clic en Filtro.
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17 :Rosa Elna Chacon Coto a7 85 1500 Cuenca Pubbcidad 14012050 21

18 Fausto Rodngo Andrade Arévaio “ 80 2500 Guayaqul  Publcdad 187272002 000

18 Jorge Femando Tz Pacrs 2 100 800 Guayaqud  Puthcidad NY208 2980

20 Jorge Mitontaa S = 100 1200 Loy Putbcidas 21422909 1000

21 Lus A Sintes R a4 T3 2700 Loja, Pubbcidad ROV 2%

22 Rozega ¥ atuan Diaz Bondaz 4 nur 900 Guko Puthcidas 12002010 2%

23 Jests Aeandna Quevedo Zambeana 44 9 1300 Ambato Seemas 2122009 0o

24 Horbe José Sotlio Salazar 42 3 2500 Cosnca Saomas 212309 B0

25 Yocus Pacla Séeez Nandes rid 100 1200 Ceanca Szemas 1801200 2300

26 Lo Peda Vaalotos 43 & 3900 Guayaqod  Stemas 3122000 300

27 May Beana Pertuguez n 100 1800 Guayaqul  Stomas @OV 500

25 Stvana Magsty 20figa Recaide % 100 100 Leja Seernss 1501209 1400

23 Dareng Jowé Bocefio 42 20 1900 Quis Stemas 162272008 %50

30 Yamie Lia Bemos Manaw 21 100 500 Queo Saemas 20002010 090

31 'Madeno Garzén 2% 100 1000 Ambato Talento Homano Mov2010 2240

2 Geadaupe Vaca Soto n 100 508 Cuoenca Talerto Mamans 207122009 oe

33 Manca Gonzalez 4 %375 1305 Guayaqul Talento Mumana V00 10

34 Danay Mreya Gomez de Perdomo @ 915 1703 Loja Tasanto Mumand 154272009 200

3 Karla Flores 4 o 2909 Gueo Taserto Humano 22009 180G

35 Valsy Consuslo Mndez Vilameal n 100 1600 Quea Talato Homans 17032030 2390

37 Nelaon Carderas 40 wR 802 Ammbato Vertas 03012010 LRl

B Mans Ugaide Radrguez 43 %0 2000 Coanca  Vertas 080U2050 2000

P A - ana Do shon e asA pids

e Observa que en la base automaticamente junto al nombre de cada titulo

de la columna se coloca una lista desplegable b4 En este caso se dice
gue la base esta lista para filtrar.

e Para filtrar con respecto a un campo, da clic en el campo a filtrar. En este
caso da clic en la lista de Ciudad.

o Desactiva el visto de la opcién (Seleccionar todo).
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3base fechas. - Microsoft Excel
Otsel\o de pdgina Formulss Rater Restsar Vista Programader

3 3 3 Coneonet x ARTE0 > - =
BRB B B menn 80 [ IR = R= =2
l:‘u« On:e l‘)c:'k 'Z::f')t C:ﬂhft&ﬂtl A:!:;;uu x . P %] Orderar. | Fro | ;/-lv.m.'m 2
ceis  wel esto 184 atentes 2N o i \ 3 / 1y
Ji ,.,_".:'.M_'"" 2161 eterndy 4] Lonedone | Qeense y iltroe 3' Haz Chc enel
19 v {& b3 F H v

s —7 e ] 0 =0 *h f'ltro de Cludad

1 Nomtwes y Apollides |vEdad - Bones v Sueldes -

2 AMorsna Lnamz 21 Cemacgessz nanz

3. Catahna Cismeros P ik} Codmwranzad {Pnanzas S

4. Fitzgerald Fuertes Endiguer Finanzas 191272009

& Rogue Odando Garcia  Zanabela Qerdenar por ealol ' [Finanzas 130172010

6 Juan Cardos Molna Duarte & " T Fanzas 291272009 11.00

7 Reina Lisbath Galedo Nevas Frianzas 110172010 13.00

8 Manscl Jasefing Ssamento Aharado D Foanzas 060172010 206

9 Janocey Benmides Fitios de oo * | Marketing 25N22008 9.00

10 Yuncma Adlan Quinteso Martinez > | (Markating 210172010 14,00

11 Ceosar Palacios Marketing 141272008 1500

12 Javier Haro Mendozs 19.00

13 Yabde Guerra D . 15:00

14 Manuel Ravnundo Hemdnder Amader 4. Quita el visto de 1900

15 Ramao Georanny Rusles Parrefio 21.00

16 Lna Mercedes Rivadenses Swfra H 1160

SeiLins Momades Fradense (Seleccionar todo) Jiee
13 Fausto Rodrigo Andrade Arealo 000
18 [Jorge Famando Cruz Pama N . 2-00f 1
20 Jorge Miton Lara S Piukbicidad 21NY200 10:00
21 Lurs Alb. Sktes R Pusiicidad 020172010 12,00
22 Rodngo Fabadn Diaz Bondaz Publicidad 120172010 200
73 Jusos Alesandtis Queveds Zambeano [aceptar | [ canceist ] 'spermas 2609272009 10.00
24 Herhic José Setio Salazal | Siteenad 22122008 18:00
25 Yadia Pacls Moz Nandaz 21 100 1200 Cuencs Sitemas 180172010 &0
.26 Liana Pefia Villalobos 48 60 3100 Guayaqud  Sdemas 31122009 300
27 May Ueana Potuguez n 100 1500 Guayaqud  Sitemas 080172010 500
28 Sivana Magaly Zafiga Recaide 39 100 700 Loja Siteenas 150112010 1400
29 Darwing José Bicedio 42 %0 1900 Quito Sitenias 161272009 1600

30 Yamde Lia Bemos Manzur 2 100 500 Cuito Sitenas 2000172010 0:00°
31 Madene Garzéo 25 100 1000 Ambato  Talents Humano 070172010 12.00
32 Guddaiupe Vacs Soto ar 100 500 Cuenca Talento Humano 200122008 1706
33 Manns Gonzelez 43 8,75 1100 Guayaqud  Talento Humano S R10 400
3 Danny Mireys Gémez de Pardemo 49 a5 1700 Lo Talento Humano 15272009 800

35 Kada Floes 46 70 2500 Outo Talento Hymano 301272009 1800
35 Vaisy Consusio Méndez Villpmeal n 100 1500 Ousto Talanto Humana 17012510 2300

37 MNelson Caedenas 40 99,82 800 Ambdato Vertas 90172010 13.00
38 Mano Ugalde Rodriguez 43 90 2000 Cuenca Vectas 050172010 2000
39 :Siva Cedrez De La Cruz 22 100 700 Cuenca Vertas 160172010 200
4 b N e case | base_practics JHe@i /03 i ) ) BeL o —

o 1)

e Activa con un visto en el campo solicitado que cumpla el criterio. En este
caso selecciona Ambato.
e Da clic en Aceptar.
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@9 base fechas - Microsoft Excel
m fide  Jasedar  Dimdodepdging  Féemutes | Oater | Rievisar vuu Progracader
3 B Conenoney —p % ¢ BSE] - o T
2R B B 2IA] \T 2 B B e
Desde Desde Desdte Deolias  Conesones  Actbalizar o Fu ﬁl Qrdensr | Filtre | Tedoen Quitar  Veddacdion Consolia
Atcess web  teto fuentes s  exstentes todo~ = [Stw vincaios ’!”“m‘ lumnes duplicados de datos~
Qbtener daos extesnos Conenones Olmmv ¥ itrar Hermamientss 0¢ datos
| 9 el = S
i LB 1] O—t===b __E L3 S
1 Mombres y Apeltidos - Eded - 'Blones - Susidas - Ciuded [~ Ongartamen - rmuh. Mora  [+v]
2 Afonzing Lnarez 3} orgensegesaz |Finzezas 12122009 700
3 Catshns Crsmeros P I Ordemacdezas [Finaazas 1312269 800
4 Fitzgerald Fuertes Endquez ¢ anzas 1971272009 16:00
5 Roque Orlando Garcia Zanabeia Graense por cole * [Finanzas 1AVU2010 00
& Juan Carlos Molina Duate & v 23122009 1100
7 Reina Lisbeth Galindo Navas : 10172010 13:00
3 Mansol Josefina Sarmiento Aka1ad0 5. Hazclicen 060172010 2000
9 Jenooty Bensrades 251272009 .00
10 Yurcma Adlan Quinterg Mactinez Ambato 211012010 14.00
11 Cesar Palacios 14122089 1500
12 Javer Haeo Mendozs | 24272009 1900
13 | Yahde Guara 180172010 15.00
14 Manuet R do Hemdndoz Amad Narketng 6300172010 19.00
15 Ramiro Geovanny Rndee Panefio Marketing 101012010 2100
15 Lina Mercades Rivadeneua Siarma [Pubhicidad QNGV2010 1100
17 Rosa Elena Chacen Coto [Putheidad 1415172010 2300
18 Fausto Rodiga Andrade Arévalo Publicidad 18/12/2009 0.00
19 Jorge Femands Cauz Pana |Publcidad 28/12/2009 200
20 Jorge Mdion Lara S {Publicidad 2122009 10:00
21 Luss Alb. Séortes R > _Publicidad 420172010 1200
2. Rodngo Fabin Diaz Bontaz '_W (0172010 2200
73 Josis A Quevedo Z (Crcestar ] 6.H 1i 22009 10.90
24 Modic José Setillo Satazar ———af azclicen o 1800
25 Yadira Paola Jérez Narviez 27 100 1200 Cue Pr2010 230
26 Likiana Peia Véiaiobos 8 &0 mmoow Aceptar 272009 300
27 May Seana Poruguer i 100 1800 Gui G 0172010 500
28 S#ona Magaly Z0fga Recalde ECS 100 700 qu\ 0172010 14.00
29 Dawing José Bocefia 42 90 1900 Qusto — SABMIS 122009 1600
30 Yamde Ua Bermios Manzut Fa | 100 600 Quito Snemas 20012010 0.00
31 (Martene Gazén 2 100 1000 Ambato -~ Talento Humano 07:01/2010 1200
32 Gusdalupe Vaca Soto kg 106 500 Cuencs  Talento Humano 2011272009 17.00
33 Mannsa Genzatez 43 B 1100 Guayagsl  Talento Humano 0410172010 400
24 Danny Miraya Gimez da Perdomo a3 875 1700 Loj Talanto Humano 1511272009 800
35 Karla Flores 46 70 2900 Quito Talento Humano 3011272009 1800
35 Velsy Consuelo Méndex Vilareat K3 | 00 1600 Quto Talento Humano 17RV2010 2300
37 Nelson Cardenas 10 93,82 800 Ambate  Ventas 030172010 13:00
38 Mano Ugalde Rodriguez 43 () 2000 Cuonca  Vantas 050172010 20,00
39 Siaa Cecvez De La Cnz 2 100 700 Cuenca Ventas 16012010 20
WY By cher | base prictica Hepl %9 B
e Observa que la columna filtrada presenta el icono
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Bd9r -z 3biase fechas - Microsoft Excel
Inicio’  lasetyr  Diseodepigna.  Formulas | Datos | Rewisar,  Visty Programaders
) n ) 5 5 ~ 123 Conexiones men (] K Borrae - - =4 b
Lo LD Ui | L | @ 5o, |2 EE T B vevoosicr | EE81 52 & B
Desde Desde Desge Deotras  Conenenes  Agtuaion L ll‘l Ordenar ‘Plro 7 Testoen Quatar  Validagon Consol
Actess  wed  texto fulntest  enstentés tode v | ¥O Loarvincueol 4 Supl de catos ~
Oblener M0s externos Coneuones Qigenat y 1RTrac Hemamieotdy e dnos
139 - (& 5| , _ i ;
= A  EEE e 0 E | £ G H ]
1 Nombres y Apetlidos v Edud |~ |Bonos . Sueldos |~ Ciudod .Y Departament | Fecha de inge - Mors |~
2 |Alfonsina Lnarez. 30 10.3] Ordenargenal 121272009 7.00
3 Catalna Cisnerps P 45 7 %] Oudensrde2aA 1312/2009 800
9 Jennory Benawdes 20 WAt A - | 25i12/2009 9,00
10 Yuriema Adian Qunters Martinez 41 g | | S e - 2110172010 14.00
_16 Lina Mercedes Rvadeneua Sierra 35 10 o it ebait | 01012010 1100,
23 Jasus Adejandna Quevedo Zambeano 45 987 M i . 261122008 10:00
31 Martene Garzédn 25 10 ‘ 2203040 12:00
37 Nelson Cardenss 40 936 Fiiteos de jeto 5 y 13.00
g : 7. Hazclicen
- e | Miarketing
3 " :
49
50
51
52
53
54
55 |
56 ¢
57 N :
%5 8. Hazclicen
59
) Aceptar
81

Luego de aplicar filtros el resultado final se visualiza:
@9z 3base_fechas - Microsoft Excel
Archivo ; Inicio Insertar Disenio de pigina Férmulas Datos Revisar Vista Programador

—@ ‘.3 _3 _l} ‘E' ’_3] 1__'_?Conenones 3) o I”\?’? & Borrar i 515 j _:E.

Propredades ,(v Volbver a aplicar

Desde Desde Desde Deotras  Conexiones Acdushizar “ Ordenar | Fiitro | v Testo en  Quitsar  Validacon Consoll
Access web  texto fuentes>  existentes  todo= =% Editarvincuic [ - foranzacas columnas duplicados de datos =
Obtener datos externos Conexioneas Ordenar y filtrar Heyramientas de datos
119 v £ |
i .
| A 8 = o £ ! £ G o f

1 Hambres y Apellidos v/Edad |~ Bonos |~ Sueldos ~ Ciudad |- Departament .Y Fecha de ingr v Hora Y
_ 9 Pennory Benavides 20 100 500 Ambato Marketing 25/12/2009 9:00

10 Yuncma Arllan Quintero Martinez 41 975 1800 Ambato Marketing 21/01/2010 14:00

9. Visualiza el
resultado
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AUTOFILTRO PERSONALIZADO

Para esto se aplica el ejercicio:

Filtrar los empleados de la ciudad de Quito con edades mayores a 30 y sueldos
entre 2000 y 2500

La solucion al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona la pestafia Datos.

e Da clic en Filtro.

e En la columna Ciudad, selecciona la lista desplegable, y activa la opcidn
Quito.

e Da clic en Aceptar.

2. Haz clic

-l ree—" 4firos - M
Iniclo Insertar Disefo C¢ pagina F&mm{ Datos en Flltro

: As¥ooy—
N ﬁ 5 by by o .‘ymoms
& e =0 s A o :
Oesde Desde Oesde Deotra
Aztess  wed  texto  fuentes

vent. 1: Hazelic: 4,

Texto en Quitar  Vahdacion Consolidy
olumna: Juphicadotr Ge datoL

Heoramientas de datos

Odtenes dy

% en Datos — —

! 09 3
O A o e T F & H
1 Nembresy Apollidos o = Soeldes |~ Ciudad  ~ Deportament - Fecha de ingr ~ Hora v
2 Alfensina Linacez 20 Ordenargeanz (Finanzas 12/122009 700
3 Catakna Cisneros P %1 owemardezan Finanzas 13/12/72008 8.00
4 Fazgerald Fuertes Endiquez i oy |Finanzas 19/12/2009 16.00
5 Roque Odande Garcia Zanabeia Qudenarpor color ' |Finanzas 12/0172010 6.00
6 Juan Carlos Molina Duarte ¢ . Finanzas 297122009 11.00
7 Rewna Lisbath Galindo Navag |Finanzas 11012010 13.00
8 Mansol Josefina Sammento Alarado Finanzas 06/01/2010 2000
8 | Jennory Beninddes Filtros de jexto ' [Marketing 25/12/2009 90
10 Yunema Adlari Quintero Matinez Al |Marketing 21012010 14:00
11 Cesar Palacios ez 14/12/2009 15:00
12 Jawer Maro Mendoza ) {Sefecoony todo) . 24/12/2009 19.00
13 Yabde Goerra [Abote 3. Haz clicen 19/01/2010 15:00
14 Manuel Resmundo Hemandez Amador s - 030172010 1300
16 Ramio Geovanny Ruales Parreiio Quito 10/01/72010 21.00
16 Lina Morcedes Rnvadeneua Sierra 0170172010 1100
47 Rosa Elena Chacon Coto J 14/01/2010 2100
18 Fausto Radngo Andrade Arevalo 187122009 000
18 Jorge Femando Cruz Para {PubScidad 2611272009 200
20 Jorge Miton Lara S | Pubicidad 27122009 10.00
21 Lus Alb: Sifontes R — {Pubbicidad 02/0172010 12:00
22 Rodrgo Fabian Diaz Bondaz Publicidad 12/0172010 2200
23 Jesus Asejandris Qumvedo Zambrano Gancelar | ‘saemas 261212009 10.00
24 Hedie Josi Sotilo Salazar 1SHemas 221272008 18.00
25 Yadira Pacla Jérez Nanvdez 27 10¢ 1200 Cuenca Saemas 18/01/2010 2300
26 Litiana Pefla Villalobos 43 , Stemss 311272009 300
27 May leana Portuguez 3 1 : Stemas 08012010 5.00
28 Silvana Magaly Zifigs Recalde 39 4. Hazclicen | Stemas 15/01/2010 14.00
29 Darwing José Bcefio 42 A | Stemas 16/12:2009 16.00
30 Yamde Lia Berrios Manzur 21 ceptar | Stemas 2010172010 0.00
31 Marene Garzon % j Talento Humano 07/01/2010 12:00

e En la columna Edad selecciona la lista desplegable.
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e Da clic en Filtros de nimero.
e Selecciona Mayor que...

9.0z afiltros: - Miccosoft Excel
A Srmulas Dates Revisa Vata Pregramasor
3 1' Haz CI'C en el 3} Conenvaes 3l by (S92 | & tomar _TJ a‘q _g‘ }‘- a
- d d ¥ rropuoaas (Ziad | :‘(" Veer ssphes B2l = g "I
Desde Uey Campo E a “ Otdenst | Fitee ‘.‘, Yetoen  Quitar  Validacan Comondar An
Atcess  we = Lata nincuko! [ 1V annucs ColumNd CUpKacos de datol ¥
b cf.ﬁnfcflg Or:ﬁrn}v',’h‘lhu vr:xfru\!_\mt‘n ge ’3?!"{‘_
D3

, A (R e Wil OO = F ] G I H |
1 Nombies y Apellidos _* Sueldos - Cluded  |-¥ Depadamant = Fecha e inge ~ ' HWorm »
B IMaSEA ] Deaenar e tmenst n mayr 100. 2400 Ount Einaaras 06/01/2010 20.00
14 Manue ® 03/0172010 1500
15 a1 8 e s | 2. Selecciona Filtros | foowoe 2100
22 Rodrig  Qedenar por coloe .| 99 : 12/0172010 200
29 | Danwrl iy ‘ - 161272009 16:00
30 Yamis . de nimero 2000172010 000
35 Kara f 30/12/2009 18.00
36 Velsy Finros Ge pimero < £5 1gual 2 170172019 23:00
43 Elend to Ventas 1711272009 17.00
Fra . &
45 ¥ (Selecosnar teds) Mor qut
i @
: ko N\ ; .
L A o . 3.Selecciona
| v® 4 1QUal Qrae.
i Za - Mayor que...
50 QQ Entre
g;. v Riez mejores...
53 5004001 del promrcio
54 [nfenor sl promedis
85
% [ Aceptsr J [ Cancelae ] FitIo persenaszada.,
57 '
e

e Se visualiza el cuadro de didlogo Autofiltro personalizado.
e En es mayor que digita 30.
e Da clic en Aceptar.
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Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales: 4. En es mayor que
Edad Digita 30
[esmayorque v |30 A v J
@r O¢
[ vl | v

Use ? para representar cualquier cardcter individual
Use * para representar cualquier serie de caracteres

Aceptar ] Cancelar

5. Haz clicen
Aceptar

Para configurar los sueldos entre 2000 y 2500:

Selecciona la columna Sueldo.
Da clic en la lista desplegable.
Selecciona Filtros de numero.
Da clic en Entre...
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Xldo-0-3 Afitros [Guardado por Gltima vez por el usiiarnia] - Microsolt Excel
i Insertar Ditefio de piginy Formulys Datos Rewsar Vista Pogramador

_“j ‘ ansl 10 AN -!ﬁ-l Pee (S5 Apustar tedto Genersd . Pji w %

L e p—
Pegar N £ - . B - 23] Combinat y centrae « B - oy -2 Foimato,  Dacformato Estiosde  in
- 7 g = A EE R IFE Hcombnmy @ O Y et et oA

Portapap... % Fuente . Alineacion . Numsero . Entiios
:V o - ﬁr',VSueldos I
A 8 F = H 1
_j__:m"ywldu |~ Edad .vm ‘ mm ¥ Departament - Focha do fngr > Hora <
8 M | Josef Al 3 “1 Qrdenar de menor a mayod QID(O anzq; M1,201° 2000
15 Ramiro Geovanny Ruales Pareiio | o {Quito ' 00
oS Genar de mayor & menoe £
‘Rodngo Fabidn Diaz Bonif; 1 Quat 2 : 0

e Gesena por cole 8] 6. Selecciona Filtros 3
35 Karla Flores fitto & iQuito - 00
36 Velsy Consuslo Méndez Villamea! x _ {Quito. de nimero

43 |Ejena Villalba e — 00
44 Filros de numets l s ipual's,

45

fo et igual a..

46

47 ¥, (Selecconar todo) Mayor que..

:: "::?o Mayor o igus que,

50 ¥ 1800 Menor que.

£ 500 Menot o Igusl gue

: #2100 atre... " Oy
= Fieo ' s i\ 7. Haz clicen
| v £

55 Supgrior oei promedio Entre...

56 ftedicr ol promedio

o (Gomcawr ]| v prrsonstgaco.

59

e Se visualiza el cuadro de didlogo Autofiltro personalizado.
e En es mayor o igual a digita 2000.

e En es menor o igual a digita 2500.

e Da clic en Aceptar.
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Autofiltro personalizado

Mostrar las filas en las cuales:

Sueldos 8. Digita 2000
Iesmayoroiquala _Vj 2000 _\»‘-1 — - o
 ®1 O
s menor 0igual a v [zsod Y3 o Digita 2500 |

Use ? para representar cualquier caracter individual . )
Use * para representar cuslquier serie de caracteres

' Aceptar J] Cancelar

10. Haz clicen

Aceptar

7

e Visualiza el resultado del ejercicio propuesto.

._iﬂ b9-0o-is 4filtros [Guardado por Gltima vez por & usuano) - Microsoft Excel
nicio Insertar Dizeio de pigina Formulys Datos Revizar Vista Programador
ane - it
E) ¢ AT AT W % - G ¥ 1 5o =L . S
3 Arial 10 A A =iyl W g7 Ajustar texto General P Lx ¢ | 1
fogar -3 | B ~ 9 % thz D 11% Et‘tc Insesnt s“ rvi
ega i - . o . . = E ~adc " trar * .8 0 A S ormato  Darformato Estilos de  Insertar Elsmingt Formy
- - 4 N &8 o ¥ A EEE 'p * ﬁ«.omb T 2“, ik el condicional * como tabla *  celda * ¥ = -
Portapap.., (s Fuente - ¥al ASneacion 21 Nomeo . Estiiosz Ceidas
D1 - £ | Sueldos
o= : - e : = . i 3
1 Mombres y Apellides v | Edoad T Bonos i Ciudad -7 Departament v Fechoa de ingr ~ Hora
8 Mansol Josefina Sarmsento Alvarado 36 100 2100 Quao Finanzas 06/01/2010 2000
15 Ramiro Geavanny Ruales Parefio 41 80 2400 Guato HMarketing 10/0172010 2100
45

a5
11. Visualiza
el resultado

Como utilizar el caracter comodin

Los caracteres comodin se pueden utilizar como criterios de comparacién para
filtros de texto.
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e Para buscar un texto con un Unico caracter utiliza ? (signo de
interrogacion. Por ejemplo: Buscar las palabras que inicien en Gr y que el
tercer caracter tenga cualquier letra, del patréon a utilizar es: Gr? Si en la
lista a buscar existen Grecia y Gracia; al buscar devolvera: "Gracia" y
"Grecia".

e Para buscar un texto con cualquier numero de caracteres utiliza
*(asterisco).

Exportacion de datos

Obtener datos desde Excel a formatos como .txt, .csv, y .html

Exportar de Excel a .txt

Abrir la base de Excel

A 3] X G 5 ) .
APLELL NOMIRE AD
177 Cadena Adiiwa [ a7
156 Orezco Alsrzén Hombm 29
4 A0 Camposano  Albarto Hombre “
z 19 Crneros Alteito Humibyw X
176 Déavalos Albarto Hombre 4
54 Jiméneg Alertn Hombre &
139 Renaso Aloerto Hombre ¥»
10 Falcond Alggand P
10 137 Proah Alen %
1" Alexandra 3
13 Alecanda o
1 2 .y Al 45
" )7 Espinoza ANara )y
67 Paoacar Abar s
1 154 Egaguren  Ana 73
1 121 Mata Ana 4':
t 10 Mokna Andien 23
1 104 ndien M
§2 Andig %
1 10 Andres Hombre 27
Armando Haombs <
132 Whawmsi Batvia e 23
™M #9 Galan Bergamin  Mambire M
17 Jamin Byron Hombre o
155 Mortenegre Byron Hombm 40-200 Sateman
134 Valay Byron Homb TS Ventas 1%
160 Moinems Culn Tuje ¥ ladsting 1
11 Aluan Carlos Hombe a3mn? Ventas 24
W 21 Hemdndaz  Cados Hambe 256957 Makstng &
W e b | base de datos ) A" o 1 | S——e— )}

Ir al botdn Archivo en el caso de Excel 2010, hacer clic en Guardar como.
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Guardar en: | [ practicad

v @ @ Xci@-
Documentos E] basemiseparador . bxt
recientes [£] expartartexta.txt

@ Escribatio

s
documentos

i MiPC

ins sitios de
red

Mombre de archivo:

. : \ A |
Guardar como kg " ) )

—
Hetrramientas =

[ Guardar l’ Cancelar

Guardar como tipo: texto(delimitado por tabulaciones)(*.txt)
L

Mombre de archiva: |base de datos. bk

Guardar como tipo: TE::-::tl:l [delimitado por tabul

aciones) |

Clic en Guardar

Microsoft Office Excel

X

base de datos.bxt puede tener caracteristicas no compatibles con Texto (delimitado por tabulaciones). iDesea
mantener &l Formato del libro?

. | ) + Para conservar eske formato v eliminar las caracteristicas no compatibles, haga clic en Si.
» Para conservar las caracteristicas, haga clic en Mo v después guarde una copia en el Formato de Excel mas
reciente,

+ Para wer qué podria perderse, haga clic en Avyuda,

s L w ||

Ayuda

Dar clic en Si

Cerrar Excel
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Microsoft Office Excel

Clicen NO

Importar un archivo .txt a Excel
Abrir Excel

Localizar el archivo a importar

Se visualiza

Nombre de archiva: | v

Tipo de archivo: | Tados los archivas de Excel (*.x¥; *.xiox; * slsm; *.xlsh; *.xdam; *.xlbx; * km; *.xls; * k]

Cancelar

Pero no observa los archivos de tipo texto, cambie tipo de archivo a todos los archivos
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Buscar en: |@ practicad
[, Documnentos @_]auditar.xls

recientes [£] base de datas.txt
@Escritorio I%_]I:-ase de datos. xls

k2| basecsy. cov
3‘1'5 : [£] basemiseparadar. bt
EHmEntos exportadodbased, dbf
g MipC i34 exportadodedbfacsy, csv

o 2L exportarcsv.csv

o Mis sitios de =
‘:'-!red I?] expartarbexko, bt
Eimportado desde texto.xls
@importadocsv.xls
IT“i]lisl:a.hl:m

Mombre de archivo: w |

Todos los archivos (*,+1

Hetrramientas = Cancelar

Clic en abrir

Se visualiza

Asistente para importar, texto - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datas son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los datos ariginales
Elija &l tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:
@ellmltadns - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos,
() De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otra,

Camenzat a importar en la Fila: Crigen del archivo: windows (ARSI w

Vista previa del archivo CHPRACTICAS 2008\ practicad\base de dakos.bxt,

1 CODIGOOAPELLILOONOMEREOSEXOOTELEFONOODEPARTAMENTOOED AT ‘:
J0Cadenalbdrianalfujer06c5Z-8060Marketingdz7
5SEIDrozcc\EIAlarcénEIHomhreEIS4l—SlEIEIHarket.ingEl29 B
DDEICamp05anoEIAlhert.oElHombreElEESS—SZBDSistemasEIZ2
S0CisnerosdAlbhertodHombredZz54-3340Publicidadisz L

Siquiente > ] l Finalizar
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Clic en siguiente

Asistonte para importar fexto - peso 2 de 3 E{E

Evta partada b perrvde estaliecer koo e adinms conbarsdon m s dalos, Se pusde var oo tandis of 110 en Ls viita jreva
SeOd blires
(] Tablagte
TPunto y cons CONEerar SEPAAdINES CONGEOLNGE COMD LA S350
™
| Gona
(e Cllcacke dn togto: |° v
[ Gere
Yita pravis de oz datos
ODICO AFELLIDO NOMNIX EEx0 ELEFOND DIFARTAMENTO kran -
7”7 Fadena hdriana Pujer KS2-N0C Jarkecing 2
56 Prozeo hlarcén Hoabre E41-310 Markecing °
200 Fasporano Riberto Hosbre P52-320 Bircemss ]
19 Fiomaror Piberco Rosbre R54-334 .bul»lx-".-itl v
| Cancely l <aizs | | Souents > ” poskr |

Chequear que el separador sea el tabulador
Clic en siguiente

Clic en finalizar
Como recuperar en Excel un archivo con un separador

diferente
Abrir Excel

Localizar el archivo a importar

Se visualiza
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Buscar en: |E:| practicad V| @ ~ 3| X 7] |j B
Documentos Efauditar xlsi
recientes Ebase de datos, xis

@ Eamlmie Eimportado desde texto.xls

@l_]importadocsv.xls

i 53] lista, hkm
documentos 5l

i MiPC

ins sitins de
red

Mombre de archiva: | w |

Tipo de archivo: |Todos los archivos de Excel (*,x*; *,xlsx; *,xlsm; *.xlsb; *.xlam; * xlbx; *.odbm; *xls; *.xlt_lv|

Herramientas - ahrir Cancelar

Pero no observa los archivos de tipo texto, cambie tipo de archivo a todos los archivos

v @-3 X ciE-

Buscar en: |E:| practicad
Docurnentos @I_]auditar.xls
recientes [£] base de datas.txt
@Escritorio & base de datos.xls
@basecsv.csv
3‘1'5 : [£] basemiseparadar. bt
EHmEntos expartadodbased, dbf
d Ii PC C,’ih]exportadodedbfacsv.csv

o @exportarcsv.csv

o Mis sitios de =
‘jred E’] expartartexto, bt
Eimportado desde texto,xls
@,_]importadocsv.xls
i:fib]lista.htm

Mombre de archivo:

Todos los archivo

Herramientas - Abrir Cancelar
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Clic en abrir

Se visualiza

Asistente para importar, texto - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos gque mejor los describa,
Tipo de los datos originales

Elija &l tipo de archivo que describa los datos con mayor precision:

(O elimitados; - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

() De ancho fijo - Los campos estén alineados en columnas con espacios entre uno v otra,

Camenzat a importar en la Fila: Crigen del archivo: windows (ARSI

Vista previa del archivo CHPRACTICAS Z008\practicad\basemiseparador. bxt,

1 CODIGO/APELLILO/NOMERRY SEXO,/TELEFONO /DEPARTAMENTO f EDAT
7 CadenasbdrianaMMujeN65E-806 Marketing /27
E&f0rozcosbhlarcon/Hombhre 41-918,/Marketing/29
DD,-’Camposano_.-’Alhert.o_.-‘Hombr BL3-328/8istemas 27
9/Cizsneros/fAlherto/Hombre /25N 334/ Publicidad,/ 37

Cancelat

I Siguiente > ]

Finalizar

El sephﬂor es en este caso /

Clic en siguiente

Asistente para importar texto - paso 2 de 3

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede ver como cambia el texto en la vista previa,
Separadores
[ Tabulacian
[ Punto v coma [] Considerar separadares consecutivos coma uno solo

|:| Coma

Calificador de texta: w

Citras

‘ista previa de los datos

OLIGO RPELLIDO OMELRE EXO ELEFONOD pEPARTAMENTO [EDAD ~

7 adena driana flujer EEZ-808& arketing 7

=1 rozco larcén Hombre [541-915 arketing 9

ao amposano flberto Hombre BE3-3EZ8 iztemas Z

El isneros lberto Hombre FE4-334 ublicidad z b
Cancelar ] [ < Abrds ] Igiguiente> l [ Finalizar
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En separadores marcar con un visto la opcién OTRO y digitar el separador.
Clic en siguiente

Clic en finalizar

XxIls a web (.html)

Es una de las exportaciones de datos mas Utilizadas por ser independiente del tipo de plataforma o
sistema operativo.

Debe guardar con el tipo de pagina web

Guardar como ﬁt@
Cuswde gn o) Pracias de Clre - 3 A XA
Doourwntos

—)rum'n
[ Excrens
M
o —
o MEC
s sibios de
.
‘r-d
torrbew dw archio. | reteniatae dire -
e cova e v
Thuki de o pdgna. | ot k... |
Guarder; +3 Todo o hwo - () Selecciin Mogs [ euxcs., |
| terraventas o du Canerly

USO DE LOS HIPERVINCULOS

Los hipervinculos se pueden utilizar para realizar una de las siguientes acciones:

o Ir a un archivo o una pdgina web en una red o Internet.

. Ir a un archivo o una pdgina web que tiene previsto crear en el futuro.

. Enviar un mensaje de correo electrénico.

. Iniciar la transferencia de un archivo, como una descarga o un proceso de FTP.

Cuando apunta a un texto o una imagen que contiene un hipervinculo, el puntero se
convierte en una mano 4, indicando que puede hacer clic en el texto o la imagen.
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Definicion y funcionamiento de una direccion URL

Cuando crea un hipervinculo, su destino se codifica como una direccién URL (Localizador
uniforme de recursos); por ejemplo:

http://ejemplo.microsoft.com/noticias.htm

En la siguiente ilustraciéon se definen las partes de la direccién URL:

httpeff |- 1
s micrasaft .o :|— 2

u:uFFice,l'pru:uductinFu:u,l'} 3
deFauIt.htm]— 4

1 Protocolo usado (http, ftp, file)
2 Ubicacion de red o del servidor web
3 Ruta de acceso

4 Nombre de archivo
Crear un hipervinculo a un archivo nuevo

1. En una hoja de calculo, haga clic en la celda en la que desea crear un hipervinculo.

Sugerencia También puede seleccionar un objeto, como una imagen o un elemento de un
grafico, que desee usar para representar el hipervinculo.

2. En el grupo Vinculos de |a ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.

s

)
Hipervinculo

Vinculos

3. En Vincular ha, haga clic en Crear nuevo documento.
4, Escriba el nombre del nuevo archivo en el cuadro Nombre del nuevo documento.
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5. En Cuando modificar, haga clic en Modificar documento nuevo mas adelante o en
Modificar documento nuevo ahora para especificar cuando desea abrir el archivo nuevo para
modificarlo.

6. En el cuadro Texto para mostrar, escriba el texto que desea usar para representar el
hipervinculo.
7. Para mostrar informacion util cuando se coloque el puntero sobre el hipervinculo, haga clic

en Info. de pantalla y escriba el texto que desee en el cuadro Informacidn en pantalla.
8. Haga clic en Aceptar.

Crear un hipervinculo a un archivo o pagina Web existente

1. En una hoja de calculo, haga clic en la celda en la que desea crear un hipervinculo.
2. En el grupo Vinculos de la ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.
&
Hipervinculo
Vinculos

Sugerencia Asimismo, puede hacer clic con el botdon secundario del mouse en la celda o el
objeto y después elegir Hipervinculo en el menu contextual, o bien, presionar CTRL+ALT+K.

3. En Vincular a, haga clic en Archivo o pagina Web existente.
4, Siga uno de los procedimientos siguientes:

Para seleccionar un archivo, haga clic en Carpeta actual y, a continuacion, haga clic en el archivo con
el que desea establecer el vinculo.

6. Si desea crear un hipervinculo a una ubicacién especifica del archivo o la pagina Web, haga
clic en Marcador vy, a continuacidon, haga doble clic en el marcador que desea utilizar. En el cuadro
Texto, escriba el texto que desea utilizar para representar el hipervinculo.

7. Para mostrar informacién util cuando se coloque el puntero sobre el hipervinculo, haga clic
en Info. de pantalla y escriba el texto que desee en el cuadro Informacidén en pantalla. Haga clic en
Aceptar.

Crear un hipervinculo a una ubicacion especifica de un libro

Para establecer un vinculo a una ubicacién del libro actual o de otro libro, puede elegir entre
definir un nombre para las celdas de destino o utilizar una referencia de celda.

1. Seleccione la celda, el rango de celdas o a los que desee asignar un nombre.
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2. Haga clic en el cuadro Nombre situado en el extremo izquierdo de la barra de formulas_

Fe
Lcs = [

1 Cuadro Nombre

3. En el cuadro Nombre, escriba el nombre de las celdas y a continuacidn, presione ENTRAR.
2. En una hoja de cdlculo del libro de origen, haga clic en la celda en la que desea crear un
hipervinculo.
3. En el grupo Vinculos de |a ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.

&

Hipervinculo

Vinculos

4, En Vincular a, siga uno de los procedimientos siguientes:

Para establecer un vinculo a una ubicacidn del libro actual, haga clic en Lugar de este documento.

Para establecer un vinculo a una ubicacidn de otro libro, haga clic en Archivo o pagina Web
existente, busque y seleccione el libro con el que desea crear el vinculo y, a continuacidn, haga clic
en Marcador.

1. Siga uno de los procedimientos siguientes:

En el cuadro o seleccione un lugar de este documento, en Referencia de la celda, haga clic en la hoja
de cdlculo con la que desea establecer el vinculo y, a continuacion, escriba la referencia de la celda
en el cuadro Escriba la referencia de celda y haga clic en Aceptar.

En la lista que aparece bajo Nombres definidos, haga clic en el nombre que representa las celdas con
las que desea establecer el vinculo y haga clic en Aceptar.

2. En el cuadro Texto, escriba el texto que desea utilizar para representar el hipervinculo.

3. Para mostrar informacion util cuando se coloque el puntero sobre el hipervinculo, haga clic
en Info. de pantalla y escriba el texto que desee en el cuadro Informacidn en pantalla. Haga clic en
Aceptar.
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Crear un hipervinculo a una direccion de correo electronico

Cuando se hace clic en un hipervinculo a una direccién de correo electrdnico, el programa de
correo electrdnico se inicia automaticamente y crea un mensaje con la direccion correcta en
el cuadro Para, siempre que haya instalado un programa de correo electrénico.

1. En una hoja de cdlculo, haga clic en la celda en |la que desea crear un hipervinculo.
2. En el grupo Vinculos de |a ficha Insertar, haga clic en Hipervinculo.

)

Hipervinculo

Winculos
3. En Vincular a, haga clic en Direccidn de correo electronico.
4, En el cuadro Direccidn de correo electrdnico, escriba la direccidon que desee.
5. En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje de correo electrénico.
6. En el cuadro Texto, escriba el texto que desea utilizar para representar el hipervinculo.
7. Para mostrar informacion atil cuando se coloque el puntero sobre el hipervinculo, haga clic

en Info. de pantalla y escriba el texto que desee en el cuadro Informacidn en pantalla.
8. Da clic en Aceptar.

Crear un vinculo de referencia externa a los datos de una hoja de
cadlculo en la Web

1. Abra el libro de origen y seleccione la celda o el intervalo de celdas que desee copiar.
2. En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Copiar.
P
P =
egar
-
Portapapeles '
3. Cambie a la hoja de célculo donde desee colocar la informacién y, a continuacion, haga clic
en la celda donde desee que aparezca la informacién.
4, En la ficha Inicio, en el grupo Portapapeles, haga clic en Pegado especial.
5. Haga clic en Pegar vinculo.
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Excel crea un vinculo de referencia externa para la celda o cada celda en el rango de celdas.

Eliminar un hipervinculo

Para eliminar un hipervinculo, siga uno de los procedimientos siguientes:

Para eliminar un hipervinculo y el texto que lo representa, con el botén secundario del mouse, haga
clic en la celda que contiene el hipervinculo y elija Borrar contenido en el menu contextual.

Para eliminar un hipervinculo y el grafico que lo representa, mantenga presionada la tecla CTRL, haga
clic en el grafico y, después, presione la tecla SUPR.

Para desactivar un unico hipervinculo, haga clic en él con el botdn secundario del mouse y elija
Quitar hipervinculo en el menu contextual.

GRAFICOS

Al trabajar con graficos es recomendable que tengas seleccionado el rango de
celdas que quieres que sean parte del grafico, de esta forma, Excel podra
generarlo automaticamente.

Practica

En la empresa te han solicitado con urgencia un informe grafico de ventas
realizadas en el mes de Junio en cada una de las ciudades.

La solucion al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona los datos a graficar.

e Da clic en la ficha Insertar.

e En el grupo Graficos selecciona Columna.
e Elige un diseno.
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2. Haz clicen

Insertar
30" I SRR > " ft Ex¢
Archivo Inicio [nsertar Dysefto de pagina Formutas Datos Revisar 3' HBZ CIIC en
=) e RE D Y : n, - Columna |
OB el B P O™ o ( e
Tadia Tabia  imagen Imagenes Formas SmartArt Captum :Columna; (1€ Chrcube, .) -
dinmica predisehadas . ey - . . v g
Tabias Bustroclones G en2D | Mink
81 - (= £ | Ciudad (o glie
&l of i) J2, 4 Seleccionael
e “mem—s 3.0 tipo de grafico
,3.1 . | Columna agrupada
__3.._; | Compara valores entre
5_ | d rectangulos verticales,
L Utilicelo cuando ef orden de categorias no sea
6 \ impostante 0 para mostras recuentas de
‘7“1‘ K { 103 como un histog ;
= A e i A
s =
10 | | | |
fry hhiaf a8 JA4]
..... | Pickmid
£t Y |
o s8] A3 b
16| dll  Todos fos tipos de grafico
A7
a8/ '
) \
20
21 ;
2 1. Selecciona
23

los datos.

Visualiza el resultado de tu grafico.
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MOVER UN GRAFICO A UNA NUEVA HOJA

Al trabajar con graficos para mejorar su visualizacién y presentacion es
conveniente mover el grafico a una nueva hoja.

Practica

Mueve a una nueva hoja al grafico generado en la practica anterior.
La solucion al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona el grafico a mover.

o Da doble clic sobre el gréfico.

e Selecciona la ficha Disefio.

e En el grupo Ubicacion da clic en Mover grafico.
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2. Haz clicen

R
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e En el cuadro de dialogo Mover grafico.

e Selecciona Hoja nueva.

e Da clic en Aceptar.

4, Selecciona
Hoja nueva

Mover grafico

Seleccione dinde dess <0 ocar el gréfico:

Mover prarco

%

Maver

-v, Mutvr 8528 QU0 0 DU Do 0 fions / II
atep §

3. Haz clicen

Mover grafico

i

5. Haz clicen

(i

Aceptar

Cancelar

Visualiza el grafico en la nueva hoja.
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APLICAR UN ESTILO AL GRAFICO

Al trabajar con graficos para mejorar su apariencia puedes aplicar los
estilos que vienen predefinidos en Ms Excel.

Practica

Aplicar un estilo al grafico generado en la practica anterior.
La solucidn al ejercicio planteado es la siguiente:
« Da doble clic sobre el grafico.

o Selecciona la ficha Diseno.
« Da clic en la lista desplegable.
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2o 'I; ';‘7' Dvieftol g .‘ . 825.9¢ Dqefa [ LRI ;;;
— 2. Selecciona / af
Juni; o )
35000 Disefio 3. Hazclicen
la lista
20000 desplegable
15000 +
30009 LT
2000
& J’ w” R e‘e «
‘,@’f X & a"f,a"? df Jy c‘,(’ d’ y «
MO M Grifcol | veskss | BoRZ | Hold L }':;
beo. 1 23 1. Selecciona el DRR. s (-
gféfico
« Selecciona un estilo.
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B EE s ..
] EE -
o 3

=
B
B
ﬂ

i

4 Hazclicen

el estilo que
I deseas

''''''

Visualiza el gréafico luego de aplicar el estilo.

EAIR" Rl v 3gralicos otradoia + MICrosoft Exce o
e dnedee  Oaeflodesping Tl Oafos  Rewsasr  Vels  Pragemader | Dus Pesntacn  Fomits
. -
Y| ltl = ~a i
Bl 10 Gubded 1om snbini evize Seweconw | | |l L& ==
fegiatie  pOnbls Dt pichenal St -

5. Visualiza el

resultado
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CAMBIAR TIPO DE GRAFICO

Una vez generado un tipo de grafico, por ejemplo, el de columnas, lo puedes
cambiar al tipo de grafico circular.

Practica

Cambiar el grafico de columnas a un grafico circular.
La solucidn al ejercicio planteado es la siguiente:

e Da clic derecho sobre el grafico.
e Selecciona Cambiar tipo de grafico...

Mo - MIroson

2graficos, olraks soft Exce i
2 Féewsbs  Osor  Remar  Vets  Pagnmsdor | Ouelo | Preserdacdn Fermats
- =i~ - - m - - m

1. Selecciona el gréfico.
Haz clic derecho

B VEm

2. Hazclicen

Cambiartipo de

grafico

e Se visualiza el cuadro de didlogo Cambiar tipo de grafico.
e Da clic en Circular.

e Selecciona un tipo de grafico que desees.
e Da clic en Aceptar.
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Cambiar tipo de grafico

3

3 Plantilas (biea 2
Bd Coumna ||y Ll Al 1 Al . | [geeeee /»-i;\
Linea = N i : SR N
@ Crakr Circular
=, Barra -~ L ]
Area \J = '\{"‘L \gé
. XY (Dispersion) i
)] Cotizaciones ‘ Fr— i ; j
(&1 1 + 1 = B
< o — | (. m | = | (P s I
Y supernhae | J | m m L 3 f
= | = ;
: s : ; 2 3.Selecciona un
© Anilos . g
N [ i tipo de grafico
%2 Burbuja - Ll || G— =&
I - —l = = "—I [ B ] T
By Radal
| 4. Haz clicen V.
[ Administrar plantillas... ] [ Establecer ¢ Aceptar Aceptar ] [ Cancelar ]
—
S —

e Visualiza el grafico con el tipo de grafico circular.

29 v
- .‘E‘ =

Ing. Patricia Acosta, MSc.

ta  Programadel Preseckacdn  Pormate

Junio

5. Visualiza el

resultado
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AGREGAR ETIQUETAS DE DATOS

Una vez generado un tipo de grafico, puedes agregar etiquetas que
muestren en valor o porcentaje.
Practica

Agregar etiquetas al grafico circular.
La solucién al ejercicio planteado es la siguiente:
« Selecciona el gréafico.

« Da clic derecho sobre el grafico.
» Selecciona

3graficos. Gentrado [Guardado por (RMa vez por el eseans) - Microsoft Exce
Waerta eho depdgons Féemuly Oato Revas Vit Programador Presentacon
uf 7 &
H - e
2ot b SO webiar entre  Sesei000 - o -
s MESvantas i SUSventas iSRS 58528 ventas tSCS 50520

i

2. Hazclicen

1. Selecciona el

grafico

o Visualiza el resultado.

e Como puedes observar se visualiza el valor del las ventas que le
corresponde a cada ciudad.
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u_w o oo e
3. Visualiza el
resultado
FORMATOS DE ETIQUETAS

En tu grafico puedes aplicar un formato a las etiquetas de datos.
Practica
En el grafico circular, visualiza el porcentaje de ventas de cada ciudad.
La solucién al ejercicio planteado es la siguiente:

« Selecciona el grafico.

« Da clic derecho sobre el grafico.
« Selecciona
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1. Selecciona el

grafico

« Se visualiza el cuadro de didlogo

o Selecciona .

o« Si deseas visualizar en tu grafico los datos expresados en
porcentaje, activa la casilla

o« Daclicen
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Formato de etiquetas de datos

| Opciones de etiqueta ] Opciones de etiqueta

Nimero Contenido de la etiqueta
Relleno [C] Nombre de la serie
[C] Nombre de categoria
! ; .
Color del borde valor 3. Activa con un visto

Estilos de borde Euce' ita]e - Ia opcién Porcentaje
> » |
Sombra . Mostrar lineas guia J

| Restablecer texto de etiqueta ] :

Iluminado y bordes suaves

Formato 3D Posicion de etiqueta

O centro

O Extremo interno
(O Extremo externo
(® Ajuste perfecto

Alineacion

[] induir dave de leyenda en la etiqueta
Separador |; v

4. Haz clicen

Cerrar l Cerrar
N ——

« Visualiza en resultado con los porcentajes de ventas en cada ciudad.
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5. Visualiza el
resultado
FUNCIONES

Entra las herramientas con la que cuenta Ms Excel son las funciones.
Estas permiten realizar operaciones complejas y de forma sencilla,
empleando valores numéricos, o de texto.

Una funcidn como cualquier dato se puede escribir directamente en la
celda si conocemos su sintaxis, pero Excel 2010 dispone de una ayuda o
asistente para utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

SINTAXIS DE UNA FUNCION

Las funciones tienen una estructura similar, se describe a continuacion:

El de la funcidn esta antecedido del signo igual = después estan
los de la funcidn, estos se colocan entre paréntesis y estan
separados por comas (,) punto y comas (;) o dos puntos ( : ); depende de
cémo esté configurado el separador de listas en Ms Windows.
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SUELDO  BONO

500 20
600 30| Sumar el total de empleados
;gg gg de cada departamento.
900 50 Aplicar la funcion SUMA
1000 70
e go M SUM./-I\ es el nombredela
1200 %0 funcion
1300 100 R
8100[SUMAD21] d
500 20 e !
600 30 =SUMA(D2:D10) |44 Argumentosde la
700 40 ) A
ol = /i‘ funcién
900 60
1000 0 §ig ;
1100 go |niciacon elsigno
1200 90 ual(=
1300 100 '€ (=)

Si gqueremos introducir una funcién en una celda:

« Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

X9~

Archivo Inicio Insertar ‘gina Datos
1. Haz o

2 Autosuma ~ @ Logi sGsqueda y referencia ~

, ‘ clicen
y Recientes EA Text Eérmulas Matematicas y trigonométricas v

- . \ / » *
&9 Financieras ~ @ Fecha“y‘n‘ova"‘meas funciones v
Biblioteca de funciones

2. Hazclic en
Insertar funcion

« Hacer clic en la pestafia Formulas.

« Elegir la opcion Insertar funcion.

O bien, hacer clic sobre el botdén

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcién:
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Insertar funcion

Buscar una funcidn:

B-ontinuacion, haga

= ettt ——rer il

. iy | > |
O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente ol

Seleccionar una funcion:
e |
| PROMEDIO =1
|51
i HIPERYINCULO ‘
[ CONTAR i 0
[ MAx
| SENO b

SUMA{nimerol;nimeroz;...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcién [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Excel 2010 nos permite buscar la funcidn que necesitamos escribiendo
una breve descripcion de la funcion requerida en el recuadro Buscar una

funcion: y a continuacidn hacer clic sobre el botén [I]de esta
forma no es necesario conocer cada una de las funciones que incorpora
Excel ya que nos mostrard en el cuadro de lista Seleccionar una
funcion: las funciones que tienen que ver con la descripcién escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar
previamente una categoria del cuadro combinado O seleccionar una
categoria; esto hara que en el cuadro de lista s6lo aparezcan las funciones
de la categoria elegida y reduzca por lo tanto la lista. Si no estamos muy
seguros de la categoria podemos elegir Todas.
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FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS: SUMA

Las Funciones Matematicas y Trigonométricas son utilizadas para hacer
operaciones numéricas simples o complejas. El total de funciones de la categoria
Matematicas y Trigonométricas de 60.

En este tema estudiaremos las funciones mas utilizadas.
FUNCION SUMA

La funcion SUMA permite sumar todos los nimeros de un rango.
Sintaxis

SUMA (numerol; nimero2; ...)

NUmerol;numero2;... son de 1 a 255 argumentos cuyo valor total o suma desea
obtener.

Practica

Sumar el total de empleados de cada departamento. Aplicar la funcién SUMA.
La solucion al ejercicio planteado es la siguiente:

Selecciona la celda en la que aplicaras la funcidn.

Da clic en fx.

En categoria selecciona Matematicas y trigonométricas.
Selecciona la funcion SUMA.

Da clic en Aceptar.
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P41 e R ol ha |
Inicto Insertar Diseno dz pagina Formulas Datos Revisar Vista

pj i' Anal * 10 q' A A 2. Haz C'iC ?Ajus(arterto General ° - Fl

egar e N-K S| H~| B~ S ﬁ& §Combinarycent«ar - B % 000 %% (on?l::

Portapap.. = Fuente n : Numero

SUMA - T —
| A i - s TN 7 T W E F

1 DEPARTAMENTO EMPLEADOS SUELDO BONO

2 Market_ing Insertar funcion

3 Marketing

4 Marketing il :

5 Marketing | Escriba una breve descripcidn de lo que deses hacer y, a Ir |

6 Marketing Sontewecin, hage ok on

8 _Marketing Seleccionar una g 3 SeleCClona

9 Marketing [SENOH - Matematicas y
10 Marketing ot 4. Selecciona . s
11 |SUMA mm lrigonometricas
12 Publicidad : SUMA X

13 Publicidad [SUMAPRODUCTO o> BN

14 P SlMA(mﬁmro'lm‘-neroz;...)

15 f 1. Selecciona la Suma todos kos ndmeros en un rango de celdas.

16 |

17 ¢+ celda enla que

18 | > 5

10 ¢ aplicarasla 32lax 5. Haz clic en e EE Cancelar

20 '} 16

funcién 1 Aceptar

e Se visualiza el cuadro de didlogo Argumentos de la funcion.
e Selecciona el rango que sera parte del argumento de la funcion SUMA.
e Da clic en Aceptar.
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‘i’] R Huncionsuma - Microsoft Exce
@1‘ Inigia Insertar Diiefio de pagina Farmutas Datos Revisar Vista
= X S A e W e | b e e AR z %Y :
1) da- AS = s mc X > -
Pegr o | N & §- |- |2 A EEB| PG| SHcombinorycontir - | B % 000 | @ Sp | Format tilo
Portapsp... Fucrlc Alineacion Numero Estilos
SUMA v (® X ﬁr =SUMA(B2:810)

<] A B T

1 DEPARTAMENTO EMPLEADOS

2 Marketing \

3 Marketing :

4 Marketing 39 Nimerot ] - rpmenmmomninsren,

5 Marketin : 27 ; B -

6 Marketmg E 25 kil = 6. Selecciona el

7 |Marketing :

8  Marketing ; 7. Visualiza el rango al sumar

9 Marketing : o .
10 ' Marketing N s resuitado - 262

11/SUMA =SUMA(B2 B" "{4’/ [ )

12 Publicidad 7 ’ ol: o G ; ?&#&wgym&? Los
13 | Publicidad 28 Wi ackone v ke o8 sk o e 4 estén esarkos
14 Publicidad 45

15 Publicidad 47| Resukado dé la Formuds = 262

16 Publicidad 24 5

17 Publicidad 27| Asla satee etafuncin 8. Hazclicen = =2

Aceptar

= 4

Luego de aplicar la funcion SUMA se obtiene el resultado final.

FAIE™ o R AR
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas
=0 ¥ x wlias o | ()
j Arial 10 A A ==
By~ ]
Pegarj NKS- H- -A- EES
Portapap... Tu Fuente ()
B11 v # | =suma(B2:810)
Al [RE R )
1 | DEPARTAMENTO EMPLEADOS SUEL
2 Marketing 27
3 Marketing 29
4 Marketing 39
5 Marketing 27
6 Marketing 25
7 Marketing 21
8 Marketing 22
9 Marketing 34

10 Marketing 9. Visualiza el
11 | SUMA
B DR An A resultado

Otra forma a aplicar la SUMA es la siguiente:
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1funcionsuma -~ Microsoft Excel

2. Haz clic . & 3.Hazdicen =

-

g | N X § en lnicio 5 = Autosuma 2 Borrar->

SUMA v 7 X Ve SuMAIez-eI0]
A 8 (o D 3 F G H I J K

DEPARTAMENTO ~ UELDO BONO
Marketing " 500 20
dar . .
212,‘.22}!2 4. Los datos se seleccionaran
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
Marketing
SUMA
Publicidad

0 st
a0Q automaticamente
1100 ou

1. Selecciona la celda en la

NIRID O N O BN -

que aplicaras la funcién

Selecciona la celda en la que aplicaras la funcién.

2 Autosuma
Da clic en .
El rango de datos a sumar se selecciona automaticamente.
Presiona ENTER.

FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS: SUMAR.SI

Permite sumar los valores en un rango, que cumple los criterios que se
especifican.

Sintaxis

SUMAR.SI(Rango;Criterio;Rango_suma)

Rango: Es el rango de celdas que se deseas evaluar segun los criterios
especificados. Las celdas de cada rango deben ser numeros, o bien nombres,
matrices o referencias que contengan numeros. Los valores en blanco y los de
texto no se tienen en cuenta.

Criterios: El criterio en forma de numero, expresion o texto, que determina
las celdas que se van a sumar.
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Rango_suma: Las celdas reales para agregar, si deseas agregar celdas a las
ya especificadas en el argumento rango.

Practica

Sumar las ventas de todos los alimentos de tipo"Frutas".
La solucidn al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona la celda en la que aplicaras la funcién.
e Da clic en fx.

¢ Selecciona Matematicas y trigonomeétricas.

e Selecciona la funcién SUMAR.SI.

e Da clic en Aceptar.

e 9o
Inicio Insertar Disefio de pagina { 2 HaZ CIiC enf&
e ¥ Y s , 2
Calibr =11 A A General . 4 e =5 ?
Pem? ] N £ § - - Oy A - E b e E?’o}"\'bir'\ir"'c'c‘;\?;a;' ;J, % 0 SR roE:o O.\nforyr;::a EZMO"-/,UC [r:.
v J o ::,_::_»f" = ! ~ ! "% condicions! v+ como tabla v celda ~
PoHapsp.. I Fuente /.-~'*"' Alinescién 0 Nomero 0 E3tilos
‘ 013 v (& X% E:
4] A | B C bk F G H 1 | K
1 Tipo Alimentos Ventas
2 \Verduras  Tomates 200 Sumar las ventas de todos los
3 Verduras Apio 300 - : " "
;. [ R 6 alimentos de tipo"Frutas”.
5 Verduras  Zanahorias 450 Y Y !
6 Frutas Manzanas 1500
7 |Frutas Peras 500 o R
8 Verduras Remolacha 600 ey Deion
9 Frutas  Pifia 700 | Buscar una funciin: 3. Selecciona Matematicas
10 Frutas Guineos 800 1 Escrba una breve descripcidn de lo que desea hacer y, a 5 - )
11 cantinuacitn, hags cic en Ie Y tngonometrlcas
12 Osele-:mma;aleoail Matematicas y trigonométecas '-.... }
13 |Total de alimentos de tipo Frutas Jobiar vasa funcidn: \-] - ——
24 / SUBTOTALES ~
1 / m CUADRADOS s
: 1. Seleccionala 5.0 SERIES 4. Selecciona SUMAR.SI
! celdaenlaque R . -
1 y " SUMAR.SI(rango;criteriorango_suma)
2 aphcaras la Suma las celdas que cumplen dsterminado criterio o condicién.
2
2 funcion
25 J 2
2 = — Avpds: 5. Haz clic & sceptar | [ Conceln
25 e
27
o Aceptar
29 . T J

an

e En Rango, selecciona los rangos de las celdas que deseas evaluar. En tu
caso selecciona el rango de A2:A10.

Ing. Patricia Acosta, MSc. acostanp@gmail.com 88



mailto:acostanp@gmail.com

MS Excel 2010 Basico Intermedio

e En Criterio, ingresa la condicién que determina que celdas se deben
sumar. Para el ejemplo selecciona A4 que contiene "Frutas".

e En Rango_suma, selecciona las celdas que se van a sumar. Para este
caso el rango de C2:C10.

e Da clic en Aceptar.

6. Selecciona

el Rango

7. Selecciona
g Rango [42:A10 |F':"5|@ = {"Verduras ";"Verduras ";"Frutas ";"v...
el Criterio
S < Criterio a4 - = "Frutas"
S0 AnA u i SRR S, R e 70

7
Yy = 4300

n determinado criterio o condicién.

8. Selecciona

el Rango es el rango de celdsc ~ia dAncas acalygy,
9. Hazdic
Rango suma ‘
/ en Aceptar

Resultado de la férmula = 4300

S >
Avuda e esta funcidn B i Aceptar '

e Visualiza los argumentos de la funcidn.
e Revisa el resultado obtenido.
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&9 e-is 10. Visualiza los eeaneaa
mico | Insetar  Diseodepigina  Femuss 0 argumentos de la
T coen ‘i - AN === 9 funcon I
— - 2
Pegar P N&S- - DA EEFT FE - wsryontare =3 % 00 %l % (;\fj‘:;:;’al.
tap. . me
Di3 - 5 BUMAR.SI(A2:A10;A4;C2:C10)
A B8 C “ - G - 1
1 Tipo Alimentos Ventas
2 Verduras  Tomates 200 Sumar las ventas de todos los
3 Verduras Apio 300 . . " "
- N 3% alimentos de tipo"Frutas”.
5 Verduras Zanahorias 450
6 Frutas Manzanas 1500
7 Frutas Peras 500
8 Verduras Remolacha 600
9 Frutas Pifia 700
10 Frutas Guineos 800 11 Resu“:ado
11 obtenido

12
13 |Total de alimentos de tipo Frutas -| .

14

Tz

FUNCIONES MATEMATICAS Y TROGONOMETRICAS:
SUBTOTALES

Permite calcular el subtotal en una lista o base de datos.

Generalmente es mas facil crear una lista con subtotales utilizando el
comando Subtotales del grupo Esquema de la ficha Datos. Una vez creada
la lista de subtotales, puede cambiarse modificando la férmula SUBTOTALES.

Practica

Encontrar el total de empleados, sueldos y bonos de cada departamento.
La solucidn al ejercicio planteado es la siguiente:

e Ordena tu base de datos de acuerdo con el criterio solicitado para aplicar
subtotales. En este caso deberias ordenar por departamento, pues te
solicita el total de empleados, sueldos y bonos de cada departamento.

o Recuerda que para ordenar, el cursor del mouse dentro del area de
datos a ordenar.

o Selecciona la ficha Datos.
Da clic en Ordenar.
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o Despliega el cuadro de didlogo Ordenar.
o En Ordenar por selecciona Departamento.
o En Ordenar segun selecciona Valores.
o En Criterio de ordenacién selecciona A a Z.
o Finalmente, da clic en Aceptar.
@2 0-is 3huncion_subtotales (Moda de compatibidad) - A o @ B
m W0 Insetar Disefodepiging  Formudas c@=9 8
a0 EoRA Y B B E E § I e
esse c“;"‘ 2. Haz clic en 3. Salacona o Anbss Ao a” Subtotal
| Datos Ordenar [ i ____F
AP E | H | J K Lo
J
Encontrar el total de 4. Coloca un visto
empleados, sueldos y bonos .
de cada departamento. en Mis datos
tienen '
encabezados )
2‘2 : 7. En Criteriod
g - . En Criterio de
g 6. En Ordenar segtin | ordenacion
45 5. En Ordenar ' selecciona Valores ‘ selecciona A a Z
2 por selecciona [— (e=m = %
2 [P o ()
i 1 Colacael DEPARTMENTO |
5slp cursor en el drea J
29 |y 1400 110
a0l de datos I 500 20 8. Haz clic en |
e

Aceptar ‘

//

e Coloca el cursor del mouse dentro del area de datos a aplicar subtotales.

e Selecciona la ficha Datos.

e Da clic en Subtotal.

e Se visualiza el cuadro de didlogo Subtotales.

e En Para cada cambio en: selecciona DEPARTAMENTO.

e« En Usar funcion: selecciona Suma.

e En Agregar subtotal a: activa con un visto EMPLEADOS, SUELDO y
BONO.

e Da clic en Aceptar.
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A= L R 1D !
. . = -n . =] 3 . " wr oL 2
CRE R N L i iy 2 18 P 8 N TJ g .
Deie Diste Thide Destien  Comesignes  Adtustas 2 Toduen Qs Vasisien Camstde Adasits  Agrupst Desagralih Sutstutel
£
ALY Weh MR feertert  evsiastes fooe ’ A ¥ Mwemiade Ohawnat BN des e e ¢ o .
S dates atam  cwesy 2. Hazclicen ieterha e dibai il
e LITRE0.pator : = G ot
. |
3 ) ; Subtotal
4. En Para cada J
s
cambio en: selecciona 172 : Encontrar ef total de
DEPARTAMENTO peseeanae _______J| empleados, sueldos y bonos
de cada departamento.
6. En Agregar subtotal
marca con un visto las 5. En Usar funcion
opciones sugeridas, selecciona Suma
g

17 {Ma g
16 {Mark
;g :, 1. Ubica el
3; : cursor en el :
B 1o 7 Activa con 8. Hazdicen
datos un viste las Rptar
opciones —
sugeridas

e Se visualiza una vista que presenta tres botones.
e Por ejemplo, esta es la vista al hacer clic en el botén 2.

9. Se visualizan
Zd9-~ = tres botones f

ArChiNO nicio In

3funcion_subtotales: [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

203 Revisar Vista

; By P s = / > Wy eLE e e B
D N (e A e L B2 = = @2 "9 o =2 2
@ L0 U 1 EEP=TORR Sads 7 75 I I SN S—— - - - =o > EgTE (L [T
Dezde Desde Desde B nexiones:  Acuplizyr %] Omsenat  Fittro & Tedoen Quitar  Vabdscién Consolidar Andists— Agrupar Desagruper Subtotal
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fotal Marketin

32 Total Publicidad 357 10000 670
45 Total Sistemas 338 12600 900
64 Total Ventas 518 17700 1890

65 Total general

of 10. Vista al hacer clic
en el botén 2
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QUITAR SUBTOTALES

Para quitar los Subtotales realiza lo siguiente:

e Coloca el cursor del mouse dentro del area de datos a quitar los

subtotales.
¢ Selecciona la fi

cha Datos.

e Da clic en Subtotal.
e Se visualiza el cuadro de didlogo Subtotales.
e Da clic en Quitar todos.

Al - Sfe  DEPARTAMENTO

1{2{3 A B

2. Hazclicen

Datos

1 |DEPARTAMENTO EMPLEADOS SUELDO  BONO

20 | Total Marketing

32 |Total Publicidad

45 |Total Sistemas
64 |Total Ventas

1. Ubica el
cursor en el
area de los
datos

78+

B

Subtotales

DEPARTAMENTO v

Usor furcion:

e 4. Haz clic en
Agregar subtotsl a:

e Quitar todos

3. Haz clic en
Subtotal

MAS FUNCIONES MATEMATICAS Y TRIGONOMETRICAS

Entre las funciones matematicas y trigonométricas estan:

Funcioén

Ing. Patricia Acosta, MSc.

Descripcion
Devuelve el valor absoluto de un nimero

Devuelve el arco coseno de un nimero

Devuelve el coseno hiperbdlico inverso de un niumero
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ASENO
ASENOH
ATAN
ATANZ

ATANH

MULTIPLO.SUPERIOR

COMBINAT

COSH

GRADOS

REDONDEA.PAR

EXP
FACT
FACT.DOBLE

MULTIPLO.INFERIOR

Ing. Patricia Acosta, MSc.

Devuelve el arco seno de un namero

Devuelve el seno hiperbélico inverso de un nimero
Devuelve la arco tangente de un nimero

Devuelve la arco tangente de las coordenadas "x" e "y"

Devuelve la tangente hiperbdlica inversa de un nimero

Redondea un ndmero al entero méas proximo o al
significativo mas cercano

Devuelve el numero de combinaciones para un
determinado de objetos

Devuelve el coseno de un nimero

Devuelve el coseno hiperbdlico de un nimero

Convierte radianes en grados

Redondea un namero hasta el entero par mas proximo
Devuelve e elevado a la potencia de un nimero dado
Devuelve el factorial de un numero

Devuelve el factorial doble de un nimero

Redondea un nimero hacia abajo, en direccidn hacia cero

Devuelve el maximo comun divisor

multiplo

namero

Redondea un nimero hacia abajo hasta el entero mas préximo

Devuelve el minimo comuan mudltiplo

Devuelve el logaritmo natural (neperiano) de un nimero

Devuelve el logaritmo de un niumero en una base especificada
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LOG10
MDETERM
MINVERSA
MMULT
RESIDUO

REDOND.MULT

MULTINOMIAL

REDONDEA.IMPAR

Pl
POTENCIA
PRODUCTO
COCIENTE
RADIANES
ALEATORIO

ALEATORIO.ENTRE

NUMERO.ROMANO

REDONDEAR

REDONDEAR.MENOS

REDONDEAR.MAS

SUMA.SERIES

Ing. Patricia Acosta, MSc.

Devuelve el logaritmo en base 10 de un nimero
Devuelve la determinante matricial de una matriz
Devuelve la matriz inversa de una matriz

Devuelve el producto de matriz de dos matrices
Devuelve el resto de la division

Devuelve un nimero redondeado al multiplo deseado
Devuelve el polinomio de un conjunto de numeros

Redondea un numero hacia arriba hasta el entero impar mas
proximo

Devuelve el valor de pi

Devuelve el resultado de elevar un nimero a una potencia
Multiplica sus argumentos

Devuelve la parte entera de una division

Convierte grados en radianes

Devuelve un namero aleatorio entre 0y 1

Devuelve un namero aleatorio entre los niumeros que especifique

Convierte un nimero arabigo en namero romano, con formato de
texto

Redondea un namero al nimero de decimales especificado
Redondea un nimero hacia abajo, en direccién hacia cero
Redondea un numero hacia arriba, en direccidn contraria a cero

Devuelve la suma una serie de potencias en funcion de la formula
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SENOH

RAIZ

RAIZ2PI

SUBTOTALES

SUMA

SUMAR.SI

Devuelve el signo de un nimero

Devuelve el seno de un angulo determinado
Devuelve el seno hiperbdlico de un numero
Devuelve la raiz cuadrada positiva de un nimero

Devuelve la raiz cuadrada de un numero multiplicado por PI
(ndmero * pi)

Devuelve un subtotal en una lista o base de datos
Suma sus argumentos

Suma las celdas especificadas que cumplen unos criterios
determinados

SUMAR.SI.CONJUNTO Suma las celdas de un rango que cumplen varios criterios

SUMAPRODUCTO

SUMA.CUADRADOS

SUMAX2MENOSY?2

SUMAX2MASY?2

SUMAXMENQOSY?2

TAN
TANH

TRUNCAR

Ing. Patricia Acosta, MSc.

Devuelve la suma de los productos de los correspondientes
componentes de matriz

Devuelve la suma de los cuadrados de los argumentos

Devuelve la suma de la diferencia de los cuadrados de los valores
correspondientes de dos matrices

Devuelve la suma de la suma de los cuadrados de los valores
correspondientes de dos matrices

Devuelve la suma de los cuadrados de las diferencias de los
valores correspondientes de dos matrices

Devuelve la tangente de un nimero
Devuelve la tangente hiperbdlica de un nimero

Trunca un ndmero a un entero
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FUNCIONES ESTADISTICAS: MAXIMO

Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores.
Sintaxis

MAX(nUmerol;numero2; ...)

Nimerol, nimero2... son de 1 a 255 numeros de los que desea encontrar el
valor maximo.

Los argumentos pueden ser numeros, o nombres, matrices o referencias que
contengan numeros.

Si el argumento no contiene nimeros, MAX devuelve 0.

Practica

Encontrar el valor maximo de la columna notal.
La solucidn al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona la celda en donde aplicaras la funcion MAX.

Da clic en fx.

Se visualiza el cuadro de didlogo Insertar funcion.

En O seleccionar una categoria selecciona Estadisticas.
En Selecciona una funcion, da clic en MAX.

Luego da clic en Aceptar.
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todo~ ik {/
Obtener datos externos Sones Ordenar y filtrar

f { MAY IMode de compatibilidad]

. ’ - * P
- k _{_"7_ R | -—g ;_r- =
|5 . : == > =
-—-—---“" Testoen  Quiar  Valdacdn Consofidar An

b de datos ~ Y

Heramientas de datos

SUMAR.SH bl
[AFA B [ _©C q [__E E_l. G H 1 [ 3 K L
1 No Nombre Apellido notat nota2 P di Observacion
2 | _1jAna Perez 7
3 Belen Acosta 5 .
i 3liuen Femshdes 7 Encuentre el valor maximo de
5 _4iNatal Rodng 8 ] | la notal y nota2. ‘
6 ' 5lKarla Perez 4 7 ! : }
7 __6jCammen Acosta 3| 9
8 Femandez [3 | funcié
Rodriguez ol nsertar funcién
Perez 1] puscar una funcién:
Acosta Bl cectauns teavs desopainssbamasmsher v, | [ 3. Selecciona Estadisticas
Fernandez | continuacin, haga dic en
O seleccionar una golu;ndl Estadisticas v-! >

celdaenlaque |
aplicarés la
funcién

salasinalaninglasl ol

.

lelgining

1. Selecciona la /

4. Selecciona MIAX J

=<8
Devualve el yalor méxin de tna lsta de valorss, OTRE IS VIO ES IRICER Y B s
testo.

5. Haz clic

en
Aceptar

: )

Se visualiza el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.
Selecciona el rango de datos.
Finalmente, da clic en Aceptar.

Ing. Patricia Acosta, MSc.
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@ew- s 3funcion MAX [Mota de compatibilidad] - Miccosaft Exc
Inicio Insertar Diseno de pagina Formuias Datos Revisar Vista
' 3 = 2 B e s HE = B= %
A;;;, ; 210 £ L ; : 7 ;
ternos Conexiones Qedenar y titear Herramientas de datos
6. Selecciona | X v £ =max(p2D12)
5 [ piesl € F G H I J K
el rango de o nota2 Promedio _ Observacion
| 7
i
6} 5| e
datos — | 7 3 Encuentre el valor maximo de |
e il | 9 la notal y nota2. ‘
6 5[Kara [Poee B¢ I | 7 J J
7  6|Carmen Acosta 0 8
8 Luis Fi d J 0 0
9 8lPepe [Rodiguez i
10 _ SlJuan Perez o =
11 10{Belen Acosta 1 8) Nomerol |02:012 36;7;8;4;8;6;9;7;8;8}
12 _1[Pepe ___ [Femandez 8 Namero2 | = nimero
13 |Nota Maxima v . -
14 Nota Minima
15 CONTAR
16 CONTARA
17
18 -9
19 Devuelve o valor mximo de una ksta de valores, Omite los valores 5gicos v el texto,
20 NGmerol: nGmerol;numeroZ;.,. son de 1 8255 nimeros, celdas vadas, vakres logicos
21 omwosmfumodaboxtowabscudcsdesuuxmuudmém
22
23
24 Resukado de ls férmula = 9 5
25 7. Haz clic
26 Ayuda sobre esta funciin Acepter Cancelar
21 en Aceptar
28
e’

e Observa el resultado final obtenido al aplicar la funcion MAX.

@ 9= 3funcion.MAX {Modo de compatibilidad) - Microsoft Excel
Inicio Insertar Disenio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
b D 5 3 o () Conexiones 51 [oTE 3 ¥ —&—' K- = =
Desde Desde Desde Deotras  Conexiones Actualizar > ﬁl Ordenar  Filtro ( Textoen Quitar Validacion Consofidar A
Agcess  web texto fuentes~ existentes todo~ = Edita 7 d € de datos ~
Obtener datos externos Conexiones Ordenar y filtrac Herramientas de datos
[ D13 - (5 £ | =max(p2:012)
ZIA] B € o & [ F [ © [ H 1 J K L
1 |No Nombre Apeliido notal nota2 Promedio _ Observacion
2 _1}Ana |Perez 7
3 | 2|Bel Acosta 5 2
o l— T Encuentre el valor maximo de
5 |_4iNatalia Rodriguez 9 |a notal y nota2.
6 _ 5|Karla Perez 4 7 |
7 |_6|Carmen Acosta 9
8 7 d 1
Rodnguez 8
Perez
Acosta 8
|Femandez ) s
| I . A .
Visualizar el
resultado
R ss”
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FUNCIONES ESTADISTICAS: MIN

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores.
Sintaxis

MIN (nGmerol;ndamero2; ...)

Nimerol, nimero2... son de 1 a 255 numeros de los que desea encontrar el
valor minimo.
Los argumentos pueden ser nUmeros, o nombres, matrices o referencias que
contengan numeros.
Si el argumento no contiene nimeros, MIN devuelve 0.

Practica

Encontrar el valor minimo de la columna notal.
La solucion al ejercicio planteado es la siguiente:

Selecciona la celda en donde aplicaras la funcién MIN.

Da clic en fx.

Se visualiza el cuadro de didlogo Insertar funcion.

En O seleccionar una categoria selecciona Estadisticas.
En Selecciona una funcion, da clic en MIN.

e Luego da clic en Aceptar.
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Désde Deide Desde Deotray | Conexiones  Adustiosr = 7 Textoen  Quitsr  Validacién Consoligar Andlisis £
Access web  texto fuentes=  exstentes tode » 03 27 Avanzadas columnas duplicados de datos v s~
Obtenes datos 2d2mos 2xiones Ordenar y Hitrar Herramiantss de datos
MAX - (MR
A B c I | E F G H | J K L 1
1 No Nombre Apellido notal nota2 Promedio _ Observacion
2 _1lAna Perez 7
3 | 2|Bele Acost: 5 ous
e e 7} Encuentre el valor minimo de la
5 | 4|Natalia Rodriguez 8 9 | notal y nota2.
6 Karla Perez
G Cammen Seosia Insertar funcion
8 Luis F d
9. _8|Pepe Rodnguez Buscar una funcién:
10 Juan Perez
breve descripadn de bo que desea % . 9 A=
11 Acosta Al e e R Y Py e Nk 1, 4 [ 3. Selecciona Estadisticas
2. 11 Fi d 8i} AN
13l o una stadisticas N P~
L I — =
16 IMAKA |
17 | MEDIA.ACOTADA
10 = | MEDIA.ARMO . )
1. Selecciona la e 4. Selecciona MIN
; celdaenla que _____/‘
2 ... | Devuelve el valor minkno de una iska e valores, CHIER 12 VaIGRES 1SECE T8I
2 aplicarés la ot
2 funcién 4 y
2 5. Haz clic
27 I
28 — en
29
Aceptar

| J

e Se visualiza el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.
e Selecciona el rango de datos.
o Finalmente, da clic en Aceptar.
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) A,c "l.—;—"._».r ‘:ir' "“»"‘["v'I' 0 Editar vinculos |L v FRus --/.-‘:r»,;:;», ¢ . ‘F, ; “‘,“ 3 ;L,‘:.;:LW
Obtener datos externos Conexiones Ordenacy filtrar Herramientas de datos
MIN v © X ¥ fe =MIN(D2D12)
A B C = E F { G H I J K | L
1 No Nombre Apellida notal nota2 Promedio  Observacion
2 1lAna Perez 7
3 _ 2|Belen Acosta 6 5 :
& “3duen e mandoz 7 i | Encuentre el valor minimo de la
5 _ 4|Natalia Rodriguez 8 9 | notal y nota2.
6 5|Karla Perez 4 7 !
7 _ 6|Carmen Acosta 8 9
8  7|Luis F d 6. 10
9  8|Pepe Rodnguez 9
10 9[Juan Perez 7 2 2
11 _10|Belen Acosta S8 i
$21 11|0epe Eamands: 1 Nomerol  02:012| @ = {5;6;7;8;4;8,6;9;7:8;8}
6. Selecciona Mimero2 | = nimero
el rango de
datos
| ) =
24 Devuelve el valor minimo de una lists de valores, Omite los valores I5gicos v el texto.
22 NGmerol: nimerol;nimeroZ;... son de 1 4 255 ndmeros, celdas vadias, valores logicos
23 o nimeros en forma de texto, para bos cusles desea obtener el minimo.
2
- Resultado de lafarmula = ¢
g;i 7. Haz clic
Ayuda sobre esta funcién eptar | Cancelsr I
28 en Aceptar ;
29 |
30 R
21

+ Observa el resultado final obtenido al aplicar la funcion MIN.
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FSR™ B i > afuncion.MIN {Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel
Iniclo Insectar Diseilo de pigina Formulas Datos Revisar Vists
B > - 5 > y  |<b) Conexiones pr— P =] e = - o
@ e D s Lo g 2 o637 Y 25 o5 =) = &
Desde Desde Desde Deotras Conexiones = Actualizar ﬂl Ordenar  Filtro ( 4 Textoen  Quitar  Validacien Consolidar An
Access web  texto fuentes~  existantes todo ~ = d 47 Avanzadas cofumnas duplicados de datos~ Y
Obténer datos extemos Conextones Qrdenary fitrar Herramient
D14 - J< | =MIN(D2:D12)
A B C D E F G H | J K L
1 No hNombre Apellido notal nota2 Promedio  Obsesvacion
2 1lAna Perez 5 7
: §?:;:" Acesis : : Encuentre el valor minimo de la
5 | d|Natalia Rodriguez 8 9 notal y nota2.
6  5iKarla Perez 4 7
7 |_6jCarmen Acosta 8 9
8  7|Luis Femnandez 6 10
9  §|Pepe Rodnguez 9 8
10 9iJuan Perez 7 9
11 10|Belen Acosta 8 5
12 11]|Pepe Fernandez 8 7
13 Nota Maxim
15 CONTAR

Visualizar el
resultado

FUNCIONES ESTADISTICAS: PROMEDIO

Calcula el promedio o media aritmética de los valores en una lista de datos.
Sintaxis

PROMEDIO(nUmerol;numero2; ...)
Nimerol, nimero2... son de 1 a 255 numeros de los que desea encontrar
el valor PROMEDIO.

e Los argumentos pueden ser nimeros o nombres, rangos o referencias de
celda que contengan numeros.

e Si el argumento de un rango o celda de referencia contiene texto, valores
légicos o celdas vacias, estos valores se pasan por alto; sin embargo, se
incluiran las celdas con el valor cero.

e Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda
traducir a nimeros provocan errores.

e Si deseas incluir valores logicos y representaciones textuales de nimeros
en una referencia como parte del calculo, utilice la funcién PROMEDIOA.

¢ Si deseas calcular el promedio de sdélo los valores que cumplen ciertos
criterios, use la funcién PROMEDIO.SI o la funcién
PROMEDIO.SI.CONJUNTO.
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Practica

Encontrar el valor promedio entre la notal y nota2. Aplique la férmula toda la
columna Promedio.

La solucidn al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona la celda en donde aplicaras la funcién PROMEDIO.
e Da clic en fx.

e Se visualiza el cuadro de didlogo Insertar funcion.

« En O seleccionar una categoria selecciona Estadisticas.

¢« En Selecciona una funcion, da clic en PROMEDIO.

e Luego da clic en Aceptar.

2. Haz clic en

& v et o @8
PN oo | Iniedar Diehodessgin  Formusi  Dators /_m.——19 s @QoEr
LA > A . e Gt Cisnisol - ] 5 P T T X Avtonma - A
£ el st 10 AW = (e Attt Generst rw % L, ' al G ZY l})
Begar N &K §- - B-A- " IE B B combinarycentrar + B v b0 f S Formato  Datformate 3o de Masertar Exminsr Focmato Genar Buscary
- -8 A .r/‘ Ll wrycentar = B3+ % 00 8 3 concoonst - coms tabla~  ceida~ - - > 2 Botrar trar = 1elecoonar +
= " g o

¢r1apap. Faente AUreaudo 0 Humero 0 11000 Cetda Mediticar

e .",;.IB' ‘ 2
[l A ¢ 1.0 E F ? J K [T |

1 DEPARTAMENTO EMPLEADOS  SUELDO  BONO 2

2 Marketing 27 500 ) o 3. Selecciona

3 | Marketing 29 600 39 Encontar el prome |
4 Marketing 39 700 40| SUELDO delos em la celdaen la \
5 Marketing 27 800 50 - r

6 Markeling 2 %00 w| cadadepartament gy gplicaras ‘
7 Marketing 21 1000 70, la funcién PROME e |
? 2 100 8’ la funcion |

Insertar funcion

1. Selecciona % 100 [t PROMEDIO

Escrba uns breve descripoda de w,
laceldaenla . A—= e N e
que aplicaras 6 10 10 | st /
o PERCENTR. DXC ~
la funcion. 24 200 o0 | FBcER Y
27 1000 70 | momees 7

29 1100 80 .
% J 32 1200 %0 v
20 PUDHCIgag 35 1300 100 | PROMEDIO(wimerotnimeraz.) i
21 Publcidad 26 1400 110/ | LR s pmench eesa s iy !
22 PROMEDIO e e
23 Sistemas 25 500 1
22 S5emes - ot A-Hazchicen
25 Sistemas s 100 | Acentar et |
26 Sistemas 36 800 p B
27 Sistemas 23 900 a4
28 Sistemas 24 1000 e
29 Sistemas. 23 1100 80
30 ' Sistemas 20 1200 90
31 Sistemas 33 1300 100
32 Sistemas 37 1400 110
33 Sistemas 30 1500 120 v
W ¢ ¥| PROMEDIO_RESUELTO .~ PROMEDIO Sk tesoher 93 e Qi
_Mogitac | 70 | |[GETRER 2% (- i i

e Se visualiza el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.
e Selecciona el rango de datos.
o Finalmente, da clic en Aceptar.
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Argumentos de funcion

PROMEDIO

Namero1 B3

Ndmero2 5 e = umert
— (=]
5. Selecciona el
conjunto de datos
J

= 900
referencias que contengan nUMeros,

Namerol: numerol;ndmero2;... son entre 1 y 255 ar
desea obtener el promedio.

6. Haz clic en
Aceptar.

Resultado de la férmula = 900

—

—

S e—————®

Ayuda sobre esta funcién

I = {500;600;700;800;900;1000;1100;1...

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pueden ser nimeros, nombres, matrices o

72X

qumentos numéricos de los que se

[ Aceptar !l[ Cancelar ]

e Observa el resultado final obtenido al aplicar la funcion PROMEDIO.

- v promedio [Guardado por Gima vez por ef usuano) [MOdo de compatbiidad] - Mxrosoft Bxcel o @ 3
P Iovertar  Ditedo de paging Formuldy  Datos  Revsae Vit o @oEr
_:‘7- :‘; Arisd 0 - AN - - »- ,‘—J"'IUJ'I'V'-"u Genery F& _‘;f ")"% 'j_ ? L.,." ;;..—Tjaj—-‘ ' 7“’ Lﬂ
Pwt L N K §c D H-A EEW EFE Heomnuycras Booow o) 4 fomso  Oatomsto Bblosde | Inetst Caminwr format | L B ool A2

tapap. A Fuente - O ACIOn . Nussero Celdns
€11 - e | =PROMEDIO{C2:C10} >
A B c [5} 3 F G H I J K =]
1 DEPARTAMENTO EMPLEADOS SUELDO  BONO
2 Marketing 27 5 20 3
3 Marketing 29 600 ap Encontar el promedio de
g :-:afkﬂmg ;? ;gg ;g SUELDO de los empleadosde
Marketing .
6 | Marketing 35 900 5o cada dﬁpartamento. Aplicar
7 Marketing 21 1000 70 fa funcién PROMEDIO
8 Marketing 22 1100 80
9 Marketing 34 1200 20
1Q FROED S
1 Faoudo — | .
12 Publicidad R 20 7. Visualiza
13 Publicidad 28 800 30
14 Pubkcidad 45 700 a0 el resultado
15 | Pubkcidad 47 800 50
16 Publicidad 24 900 80 - —
17 Publcidad 27 1000 70

FUNCIONES ESTADISTICAS: CONTAR

La funcion CONTAR cuenta la cantidad de celdas que contienen numeros vy

cuenta los numeros dentro de la lista de argumentos.

Sintaxis
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CONTAR (valorl; [valor2],...)

La funcion CONTAR tiene los siguientes argumentos:

valorl Obligatorio. Primer elemento, referencia de celda o rango en el que
deseas contar numeros.

valor2, ... Opcional. Hasta 255 elementos, celdas de referencia o rangos
adicionales en los que desea contar numeros.

e La funcion CONTAR sélo cuenta numeros.

e Cuenta argumentos que son numeros, fechas. No se cuentan los
argumentos que sean valores de error, texto o celdas vacias.

e Para contar valores logicos, texto o valores de error, usa la funcion
CONTARA.

e Si deseas contar sélo numeros que cumplan con determinados criterios,
usa la funcion CONTARA.SI o la funcion CONTAR.SI.CONJUNTO.

Practica

Contar las notas de la columna notal.
La solucidn al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona la celda en donde aplicaras la funcion CONTAR.
e Da clic en fx.

e Se visualiza el cuadro de didlogo Insertar funcion.

« En O seleccionar una categoria selecciona Estadisticas.
+ En Selecciona una funcion, da clic en CONTAR.

e Luego da clic en Aceptar.
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2. Haz clic en
fx.

o @ &

W9 ™-iv % 2
thico | Insama DieRodephgind Féemulss Darod™ “/m—/ 3. Selecciona | . cPoE =

i # A c10 AN ®Twis Ajustas tedto erecat o7 || X Aaoes’> Ay
i e . ” . laceldaenla @ * % o A

== 3] Reitensr

|
iR B oK Combinarycentrae + T - o 00 % h o ‘rl'-m'mv'an"-,to et ’C':!u‘w “'s:;x:n;
. __wme | queaplicards | |
la funcion o s |
CONTAR
-
T
ijbl
|ConTaR.St.conamto -
ARG elaY "
1. Selecciona == =
la celdaen la
. 4. Haz clic en
que aplicaras e
la funcion. P
e Se visualiza el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.
e Selecciona el rango de datos.
o Finalmente, da clic en Aceptar.

@l v nesan COMTAR + hicrosatt Excel aF &
IR oo | msine Duchodenbpina  Formuss  Dates  Rewnr  Vite @ @R
a2 SPRBSA | S| || Gt I - R St (|

'«rv g NKs v A EFEIERE 3 « 3 Soaa >

g dlc &;m -:'u-:'lb‘i, imm‘otm’ (L LI S . Hodar :
A1 ¢ P E T F ¢ | H 1 T e 1y ) ey ) [y Sl ) I
1 No Nombre

2 [ i[Ana Paorez 5

3 2iBelen Acosta ; Argumentos de funcién

4 3uan Femandez ‘ CONTAR

L r— ; e ST 6. Visualiza el

; ?f:«mm ::s:m i oo - .\ : .Isua iZa e

AN TN X — conjunto de datos

D o, = . -
g Jeowar L CQuerka ol rdmeco dn onldas do un Fanod G cootinenn eletmeos, >

12 ggﬁ:;"s. b A 0000 1 5 255 i QuInentos Qb pusden cortaner o hacer

5 S l . 7. Haz CIIC en ks U do G, DA 5050 96 CLBRan s IXmRCos.

L Se e:ccmna » Aceptar.
el conjunto & » (st ) oo ]

de datos
< -

Observa el resultado final obtenido al aplicar la funcion CONTAR.
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B o

i
J # Asial

A8 v

v

ofuncion CONTAR - Mi

Insertar Diseno de paging Formulas Datos Revisar Vista

10 A Aol W S ApUStar texto General

Pegar -
» oy NKS

Portapap. .

Fuente

GH-A- EE X EE MHcombinaryeentrar - - 9% 00 %

Alneacion Numera

D13 v {® S« | =CONTAR(D2:D12)
A B 1 D [ ==E F G H I
1 No Nombre Apellido notal
2 1lAna Perez 5
3 _2|Belen Acosta § Contar las notas de la columna
4 3lJuan Femandez 7
6§  4|Natalia Rednguez 8 notal.
6 Karla Perez 4
7 Carmen Acosta 8
8 Luis Fermandez 3 X
9 _8|Pepe Rodriguez _|sin nota Contar los Apellidos.
10 9|Juan Perez 7
11 10|Belen Acosta 8
12 11|Pepe Fernandez
3 [coNTAR 0 - Contar las notas mayores a 7.
14 |CONTARA [0
15 |[CONTAR S! .
16
17 . .
i 8. Visualiza el
resultado obtenido
——
Practica

Contar los apellidos de la columna Apellido.

La solucion al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona la celda en donde aplicards la funcibn CONTARA.

contaras datos de tipo texto.
e Daclicen fx.
e Se visualiza el cuadro de didlogo Insertar funcion.
« En O seleccionar una categoria selecciona Estadisticas.
« En Selecciona una funcion, da clic en CONTARA.
e Luego da clic en Aceptar.

Se visualiza el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.

e Selecciona el rango de datos.
e Finalmente, da clic en Aceptar.

e Observa el resultado final obtenido al aplicar la funcion CONTARA.

Pues
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Practica

Contar las notas mayores a 7 de la columna notal.
La solucion al ejercicio planteado es la siguiente:

e Selecciona la celda en donde aplicards la funcion CONTAR.SI. Pues
contaras un rango con la condicién de que las notas sean mayores a 7.
e Da clic en fx.

e Se visualiza el cuadro de didlogo Insertar funcion.

« En O seleccionar una categoria selecciona Estadisticas.
+ En Selecciona una funcion, da clic en CONTAR.SI.

e Luego da clic en Aceptar.

Se visualiza el cuadro de didlogo Argumentos de funcion.
e Selecciona el rango de datos.
e En Criterio digita el criterio; para este caso digita >7.

e Finalmente, da clic en Aceptar.

Observa el resultado final obtenido al aplicar la funcion CONTAR.SI.

FUNCION MODA

Encuentra el valor que se repite con mas frecuencia

Insertar funcion

Buscar una funcidn:
Escriba una breve descripcidn de lo que desea hacer v, a It
continuacian, haga clic en Ir

O seleccionar una cateqoria: |Estadisticas W |

Seleccionar una Funcion:

MIN ”
TAIMNA )
MO0,
MEGEIMCMDIST
MORMALIZACION =
PEARSOMN

PEMDIEMTE b

MODA{ndmero1;nimero2;...)

Devuelve el valor mas frecuente o que mas se repite en una matriz o rango de
datos,

Avyuda sobre esta Funcidn &ceptar ][ Cancelar ]
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FUNCION MEDIANA

Se consideran los casos:

IMPARES:

Devuelve el valor central

PARES:

Devuelve el promedio de los valores centrales

VALORES PARES:

A B = D E F G
1 'mediana mediana FPARES IMPARES
2 1 1 1 3
3 2 2 2 5
4 3 3 3 7
5 4 4 9
B 2 25 5 11
T 5 13
8 7 15
9 8 17
10 9 19
11 10
12
13 55
14
15
16
17

PARA IMPARES DEVUELVE EL VALOR CENTRAL:

B D f ! G M
1 mediana medana PARES IMPARES
4 1 1 1 3

A ) ) )
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MAS FUNCIONES ESTADISTICAS

Entre las funciones estadisticas estan:

Funcioén

COEF.DE.CORREL

COEFICIENTE.ASIMETRIA

COEFICIENTE.R2

CONTAR

CONTAR.BLANCO

CONTAR.SI.CONJUNTO

CONTARA

COVARIANCE.P

COVARIANZAM

CRECIMIENTO

CUARTIL.EXC

CUARTIL.INC
CURTOSIS

DESVEST.M

Ing. Patricia Acosta, MSc.

Descripcion

Devuelve el coeficiente de correlacion entre dos conjuntos
de datos

Devuelve la asimetria de una distribucion

Devuelve el cuadrado del coeficiente de momento de
correlacion de producto Pearson

Cuenta cuantos numeros hay en la lista de argumentos
Cuenta el numero de celdas en blanco de un rango

Cuenta el nimero de celdas, dentro del rango, que
cumplen varios criterios

Cuenta cuantos valores hay en la lista de argumentos

Devuelve la covarianza, que es el promedio de los
productos de las desviaciones para cada pareja de
puntos de datos

Devuelve la covarianza de ejemplo, que es el promedio
de los productos de las desviaciones para cada pareja
de puntos de datos en dos conjuntos de datos

Devuelve valores en una tendencia exponencial

Devuelve el cuartil del conjunto de datos, basado en los
valores percentiles de 0..1, exclusivo

Devuelve el cuartil de un conjunto de datos
Devuelve la curtosis de un conjunto de datos

Calcula la desviacion estandar a partir de una muestra
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DESVEST.P

DESVESTA

DESVESTPA

DESVIA2

DESVPROM

DISTR.BETA

DISTR.BETA.INV.N

DISTR.BINOM

DISTR.CHICUAD

DISTR.CHICUAD.CD

DISTR.EXP.N
DISTR.F
DISTR.F.CD

DISTR.GAMMA

DISTR.HIPERGEOM.N

DISTR.LOGNORM

Ing. Patricia Acosta, MSc.

Calcula la desviacion estandar en funcién de toda la
poblacion

Calcula la desviacion estandar a partir de una muestra,
incluidos numeros, texto y valores légicos

Calcula la desviacién estandar en funcién de toda la
poblacion, incluidos nimeros, texto y valores légicos

Devuelve la suma de los cuadrados de las desviaciones

Devuelve el promedio de las desviaciones absolutas de la
media de los puntos de datos

Devuelve la funcion de distribucion beta acumulativa

Devuelve la funcién inversa de la funcién de distribucion
acumulativa de una distribucion beta especificada

Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria
discreta siguiendo una distribucién binomial

Devuelve la funcion de densidad de probabilidad beta
acumulativa

Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria
continua siguiendo una distribucion chi cuadrado de
una sola cola

Devuelve la distribucién exponencial

Devuelve la distribuciéon de probabilidad F

Devuelve la distribuciéon de probabilidad F

Devuelve la distribucién gamma

Devuelve la distribucién hipergeométrica

Devuelve la distribucién logaritmico-normal acumulativa
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DISTR.NORM

DISTR.NORM.ESTAND

DISTR.POISSON

DISTR.T

DISTR.T.2C

DISTR.T.CD

DISTR.WEIBULL

ERROR.TIPICO.XY

ESTIMACION.LINEAL

ESTIMACION.LOGARITMICA

FISHER

FRECUENCIA

GAMMA.LN

GAMMA.LN.EXACTO

INTERSECCION.EJE

Devuelve la distribucion normal acumulativa
Devuelve la distribucion normal estandar acumulativa
Devuelve la distribuciéon de Poisson

Devuelve los puntos porcentuales (probabilidad) de la
distribucién t de Student

Devuelve los puntos porcentuales (probabilidad) de la
distribucién t de Student

Devuelve la distribucion de t de Student
Devuelve la distribucion de Weibull

Devuelve el error estandar del valor de "y" previsto para
cada "x" de la regresion

Devuelve los parametros de una tendencia lineal
Devuelve los pardmetros de una tendencia exponencial
Devuelve la transformacion Fisher

Devuelve una distribucion de frecuencia como una matriz
vertical

Devuelve el logaritmo natural de la funcion gamma, I'(x)
Devuelve el logaritmo natural de la funcion gamma, I'(x)

Devuelve la interseccién de la linea de regresion lineal

INTERVALO.CONFIANZA.NORM Devuelve el intervalo de confianza de la media de una

INTERVALO.CONFIANZA.T

INV.BINOM

Ing. Patricia Acosta, MSc.

poblacién

Devuelve el intervalo de confianza para la media de una
poblacién, usando una distribucion t de Student

Devuelve el menor valor cuya distribucion binomial
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INV.CHICUAD

INV.CHICUAD.CD

INV.F.CD

INV.GAMMA

INV.LOGNORM

INV.NORM

INV.NORM.ESTAND

INV.T.2C

JERARQUIA.EQV

JERARQUIA.MEDIA

K.ESIMO.MAYOR

Ing. Patricia Acosta, MSc.

acumulativa es menor o igual a un valor de criterio

Devuelve la funcion de densidad de probabilidad beta
acumulativa

Devuelve la funcién inversa de la probabilidad de una
variable aleatoria continua siguiendo una distribucion
chi cuadrado de una sola cola

Devuelve la funcién inversa de la distribucion de
probabilidad F

Devuelve la funcién inversa de la distribucion de
probabilidad F

Devuelve la funcién inversa de la distribucion gamma
acumulativa

Devuelve la funcién inversa de la distribucién logaritmico-
normal acumulativa

Devuelve la funciéon inversa de la distribucion normal
acumulativa

Devuelve la funcidon inversa de la distribucion normal
estandar acumulativa

Devuelve el valor t de la distribuciéon t de Student en
funcion de la probabilidad y los grados de libertad

Devuelve la funcién inversa de la distribucion de t de
Student

Devuelve la jerarquia de un numero en una lista de
ndameros

Devuelve la jerarquia de un ndmero en una lista de
nameros

Devuelve el k-ésimo mayor valor de un conjunto de datos
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K.ESIMO.MENOR

MAX

MAXA

MEDIA.ACOTADA

MEDIA.ARMO
MEDIA.GEOM

MEDIANA

<

IN

<

INA

MODA.UNO

MODA.VARIOS

NEGBINOM.DIST

NORMALIZACION

PEARSON

PENDIENTE

PERCENTIL.EXC

PERCENTIL.INC

PERMUTACIONES

Ing. Patricia Acosta, MSc.

Devuelve el k-ésimo menor valor de un conjunto de datos
Devuelve el mayor valor de una lista de argumentos

Devuelve el valor mdximo de una lista de argumentos,
incluidos nimeros, texto y valores légicos

Devuelve la media del interior de un conjunto de datos
Devuelve la media armdnica

Devuelve la media geométrica

Devuelve la mediana de los numeros dados

Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos

Devuelve el valor minimo de una lista de argumentos,
incluidos numeros, texto y valores l6gicos

Devuelve el valor mas comun de un conjunto de datos

Devuelve una matriz vertical de los valores que se repiten
con mas frecuencia en una matriz o rango de datos

Devuelve la distribucién binomial negativa
Devuelve un valor normalizado

Devuelve el coeficiente de momento de correlacion de
producto Pearson

Devuelve la pendiente de la linea de regresion lineal

Devuelve el k-ésimo percentil de los valores de un rango,
donde k esta en el rango 0..1, exclusivo

Devuelve el k-ésimo percentil de los valores de un rango

Devuelve el nimero de permutaciones de un numero
determinado de objetos
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PROBABILIDAD

PROMEDIO

PROMEDIO.SI

PROMEDIO.SI.CONJUNTO

PROMEDIOA

PRONOSTICO

PRUEBA.CHICUAD

PRUEBA.F

PRUEBA.FISHER.INV

PRUEBA.T

PRUEBA.Z

RANGO.PERCENTIL.EXC

RANGO.PERCENTIL.INC

SUMAR.SI

TENDENCIA

Ing. Patricia Acosta, MSc.

Devuelve la probabilidad de que los valores de un rango
se encuentren entre dos limites

Devuelve el promedio de sus argumentos

Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las
celdas de un rango que cumplen unos criterios
determinados

Devuelve el promedio (media aritmética) de todas las
celdas que cumplen multiples criterios

Devuelve el promedio de sus argumentos, incluidos
nameros, texto y valores légicos

Devuelve un valor en una tendencia lineal

Devuelve la prueba de independencia

Devuelve el resultado de una prueba F

Devuelve la funcién inversa de la transformacion Fisher

Devuelve la probabilidad asociada a una prueba t de
Student

Devuelve el valor de una probabilidad de una cola de una
prueba z

Devuelve el rango de un valor en un conjunto de datos
como un porcentaje (0..1, exclusivo) del conjunto de
datos

Devuelve el rango porcentual de un valor de un conjunto
de datos

Cuenta el numero de celdas, dentro del rango, que
cumplen el criterio especificado.

Devuelve valores en una tendencia lineal
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VAR.P Calcula la varianza en funcién de toda la poblacion
VAR.S Calcula la varianza de una muestra
VARA Calcula la varianza a partir de una muestra, incluidos

numeros, texto y valores légicos

VARPA Calcula la varianza en funcion de toda la poblacién,
incluidos numeros, texto y valores légicos

FUNCIONES DE TEXTO: FUNCION CONCATENAR

Une varios elementos de textos en uno solo.

Argumentos de funcidn

CONCATENAR
Textol ||32 "Saa"
TextoZ |ﬂ
Texko3d |.t\2 "Ana"
Texkad |
= "3aa Anz"

Une warios elementos de texto en uno solo,
Texto?: textol;textoZ;... sonentre 1y 255 elementos de texko que se unirdn enun

solo elemento v que pueden ser texto, cadenas, nimeros o referencias
simples de celdas,

Resultado de la Farmula = Saa Ana

fvuda sobre esta funcidn Aceptar ][ Cancelar
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c2 -
~ (S}

1 [ Mombre Apweiido

2 Ana Han

L ST Halloataros
A4 Jduan Cardanas
6 [ Ana Jaon

O Luim Saan

7 Juan Dallesteros
0 Ana Cardonnn
9 |Luim Jeon

10 [ Juan San

11 Anm Fallostoron
12 Luin Cardenas
19 [Juan Jwon

14 Ana SHan

165 Luis Ballesteros
16 Juan Cardenas
17 Ana Jaon

10 Luis Sian

19 [Juan Cardenan
20

Para ordenar sin ampliar la seleccidn lo hacemos con un pegado especial:

Pegado especial

fs | =CONCATENAR(NZ;" "A2)
[ 0 [
Apelido Hombre

| AT 1

Peqgar
O

() Férmulas

() yalores

() Formatos

O Comenkarios

() validacicn

Qperacion
(%) Minguna

{:!' aumar

) Restar

[] salkar blancos

Pegar vinculos

() Todo utilizando el tema de origen
() Todo excepto bordes

() Ancho de las columnas

(") Formatos de ndmeros v férmulas

(") Formatos de nimeros v valores

) Multiplicar
) Dividir

[] Transponer

[ Aceptar ][ Cancelar

Para separa los datos:

Ing. Patricia Acosta, MSc.
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Asistente para convertir texto en columnas - paso 1 de 3

El asistente estima que sus datos son Delimitados,

5i esto es correctn, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa,
Tipo de los dakos originales

- Carackeres comno comas o kabulaciones separan campos.,

() De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre und v okra,

Vista previa de los datos seleccionados:

allesteros Ana

~
allesteros Juan
allesteros Luis
allesteros Luis
ardenas Ana LS

Siquiente = l ’ Finalizar ]

Asistente para convertir texto en columnas - paso 2 de 3

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos, Se puede ver como
cambia el texto en la vista previa,

Separadores
[ Tabulacién

[ Punta ¥ coma Considerar separadores consecutivos como uno solo

Calificador de texto: |" w
Espacio -

D Okro: I:l

‘Wiska previa de los datos

allesteros a ~
allesteraos [Tuan
allesteros [Luis
allesteros [Luis
ardenas a £

[ Cancelar ] [ < ftras ] [ﬁiguiente:b l [ Finalizar

He separado los datos:
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(31 - £ | Apellido
A ) [ D [3 L3

1 Nombre Apollido Apehido Nombre Apeiido Nombre Apeikdo Nombre
3 Ana San Saa Ana Ballesteron Ana [allesteron Ana
3 Lug Halosterns  Bollesteros Liss Ballesteros Juasn Bl Juan
4 Juan Cardonas Cardenas Juan Ballesteros Lus [Esilenteron Luis
£ Ana Joon Joan Ana Ballostoros Lua Elallestoron Luls
6 Luin San Sas Luis Cardenas Ana Cardenas Ana
! Juan Habestervs  Bollestoros Juan Cordenss Juan Cardenan Juan
8§ Ana Cardenas  Cardenss Any Cardenas Juan Cordenas Juan
9 Lun Joon Joon Luss Cardenas Juan Cacdonan Juan
10 Juan San San Juan Cordenas Luis Cardenan Luls
11 Ana Halesteros  Ballesteios Ana Juon Ana [Jeon Ana
12 Luie Cardenan Cardonas Luis Joon Ana Joan Ana
13 Juan Joon Joon Juan Joon Juan Jeon Juan
14 Ana San Sas Ana Joon Liss Jeon Luls
15 Luis Babesteron  Bollesteros Liss Saa Ana Sea Ana
16 Juan Cardenas  Cardenss Juan Son Ana Son Ana
11 Ana Joon Joon Ana Saa Juan Saa Juan
10 Luis San San Luis Saa Luis Son Luts
19 Juan Cardenans  Cardenns Juan Son Luin Soea Luis
20

Fa

2

FUNCION MAYUSC

Cambia de minusculas a mayusculas.

Selecciona MAYUSC

Insertar. funcion

Buscar una funcian;

Escriba una breve descripidn de lo que desea hacer v, a ‘ Ir

continuacion, haga clic en Ir

O seleccionar una categoria: |Text0 w |

Seleccionar una Funcion:

LIMPIAR.

>

MINUSC
MOMED
MCMPROPIO =
REEMPLAZAR.
REPETIR.

MAYUSC{texto)
Convierte una cadena de texto en letras maydsculas,

[E3

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ][ Cancelar ]

Selecciona el texto a cambiar de minusculas a mayusculas.
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Argumentos de funcion

MaYLISC

Texto |.q1| = "funcion mayusculas"

I

"FUNCION MAYLSCLULAS"
Convierte una cadena de texta en letras mayisculas,

Texto es el texto que se desea convertir en maydsculas, una referencia o una
cadena de texto,

Resultado de la férmula = FUNCION MAYUSCULAS

Avuda sobre esta funcion Aceptar l ’ Cancelar

FUNCION MINUSC

Permite cambiar de mayusculas a minusculas.

Selecciona MINUSC

Bascy una funedn:

Eserdan une beove descrpade de b qus desea hacer v, & ‘ Y |
continuacn, hags de en ¥

O selecoon UNs Regwis Tectn -
Sebaccioner una funodn
G ~

MINUSC(tewto)
Coorntartn tordes Lus nbram the U cachena di beotn e merdneides

Axvie sobor atia s | sowem | | Concnle |

Selecciona el texto a cambiar a minusculas.

FUNCION ESPACIOS

Permite eliminar los espacios del texto excepto los espacios individuales entre palabras.

Ubicar el cursor en la celda que deseas obtener el resultado.
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Insertar, funcian

Buscar una Funcidn:

Escriba una breve descripcion de lo gue desea hacer v, a Ir
continuacion, haga clic en Ir

2 seleccionar una categoria: | Texto

Seleccionar una funcian:

DECIMAL
DERECHA
ENCOMTRAR

| >

EXTRAE
HALLAR.
Ialal

w

ESPACIOS{texto)

Zuika todos los espacios del texto excepto los espacios individuales entre palabras.,

Avuda sobre esta Funcidn

Aceptar ][ Cancelar

Selecciona la funcién ESPACIOS

Selecciona el texto a quitar los espacios.

Argumentos de funcion

ESPACIOS

Texto A1

" Saa Ana"

= "Saa Ana"
Cuita todos los espacios del kexko excepto los espacios individuales entre palabras.

Texto es el texto del cual se desea quitar espacios.

Resultado de la farmula = Saa Ana

Avuda sobre esta Funcidn

Aceptar l [ Cancelar

Este es el resultado.
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-~ (=]
1 Eimm Anm
2 Pallostoros Luis
s | Carcdwnmm Jumn

o Fimllmmteron Jumn
4 Cardonan Ana

n lwman Luim

o Shom oy

10 Elallmmtmram Anm
11 Cardonan Luin

18 [ Jwan Juan

10 San Ane

14 Ballawtaron Luis
16 [ Cardmnmw Junn

= l -k ;.cul\u 1EOS(A L)

o (&) U

Saa Ana
Blallmmtaran s
Cardanas Judgn
Jaan A
ERam Lim
Pallvoturon Jlan
Cmrdmnmm Ang
Joon Lula
e Juan
Mallostoran Ao
Cardunam Luile
dman Jusn
Slaw Anae
Fimllmmteoraon LQus
Cardonas Judn
dman Ane
e e

Funciones con sus equivalentes Espaiiol -Inglés

Espariol

En la tabla siguiente se enumeran las funciones de las hojas de calculo en espafiol que se han
cambiado en el Service Pack 1:

Funcion de 2010 en | Excel 2010 Excel 2010 SP1
ﬂ]lés

CHAR CAR CARACTER

CONVERT CONVERT CONVERTIR

DATEVALUE VALFECHA FECHANUMERO

DAYS360 DIAS360 DIAS360

DCOUNT BDCUENTA BDCONTAR

HLOOKUP CONSULTAH BUSCARH

IFERROR SIERROR SI.ERROR

MID MED EXTRAE

MOD RESTO RESIDUO

MODE MODO MODA

NA ND NOD

SQRT RCUAD RAIZ

TBILLEQ LETRA.DE.TES.EQV.A.BONO | LETRA.DE.TEST.EQV.A.BONO

TIME TIEMPO NSHORA

TIMEVALUE VALHORA HORANUMERO

TRIM RECORTAR ESPACIOS

VLOOKUP CONSULTAV BUSCARV

Mas informacidn puedes encontrar en http://support.microsoft.com/kb/2551525/es
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PROTECCION DE UNA HOJA DE CALCULO QUE CONTIENE

FORMULAS O FUNCIONES

18 - £ |

A 8 L D E E G — — J (3 L
: @ Vacunar
3
4 Cliorse Focha: 22.ate 08|
H RUC 100 speausa0s Forma de page:  CREMNIC
& Diroccion 1707180885001
7 1707130839002
(] "1 707130859003
5 L tem Ooxrlnclnn | Camtidad | Valor Unhario \akor Total 1707180829004
1 H-00% Drsco Darc 2 N 400 00 "1707 180829005
1 8.001 Sctwarm mndoes 2 %0 3480 90 "IT07 180829006
12 0.90) "1T07T 180835007
13 (] 1707130829008
13 ) 1707180539008
14 0.00 1802442042001
16 0.9 l

17 0.0

18 .00,

1% 0.00) CONTADO

3 Suttotal 730 20 CREDITO

P 3 DISTREUCCR MAYOIISTA|Dascusnto 23 40

3 EXCENTO DE WA pt] Imgueste 12% VA 00 MAYORISTA
px TOTAL 756 30 MHORISTA

24

5 =

% nNQ

2 Si la forma de pago es &l contado, la distribucion

= es MAYORISTAY "si " ES EXCENTO DEL iva realice

N

“ o4 M [ VORISR O ey Y LR - i

Practica:

Todas las celdas en color amarillo quedaran libres para el ingreso de datos.
Para proteger las celdas que contiene las formulas realice lo siguiente:
Seleccionar toda !~ hnin

Da clic aqui
Z s ¥ 3 iy L 106 TTa il = | i ] v
=)

4]

i Vacunar

3

. (RIS Fecha: 23 anry

2.3 R R HTRTS ) Forma 0 pago:  CREDNTO %
& Cermccion: 110 edenco
24 TP seetao0
N 3 707 eeson3
» o Descoipena Cantded | Vowr Uniwds | Voler Tl 4707 ReEn00s
110 o ] p 53 03 ‘T 106E0008
il S0t [Setwee widoes 8 F3! 9 N ‘I esIs
12 3 408 1707 3 E000Y
ah i) ITO7 IAtER000s
B 3] TI07 T EEI00Y
. 103 1902432844000
b

| . 09

18 cu]

5] 203 CONTADD
0 Samnad T22.09) CREDITO

i DaREADOR MAYORIST AlCanzsects FARS

'I! EXCENTO DE W4, L] 12% VA 3,00 MAYORISTA
- TOTAL 4 o) NEKIRETA
Y

- 'l

% ]
: Sila forma de pago es 8l contado, la distribucidn

29 es MAYORISTAY "21 " ES EXCENTO DEL iva realice
20

Sobre la hoja seleccionada da un clic derecho opcién formato de celdas.
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&  Cortar

_{g Copiar

@ Pegar
Pegado especial...
Insertar
Eliminar

Borrar contenido

:’? Formato de celdas...

Alto de fila...
Ocultar

Mostrar

Se visualiza:

Formato de celdas

mlmlﬁmle«mlw
W Wogosads

| G T
No & pusden Sloquesr u cotar celdas a menos que |a hoja de célculo esté protegda (ficha Reviesr,
Grupo Canbins, botén Protager hota),

|M¢BICm¢a

Clic en Proteger
Activar con un visto
Bloqueada y oculta

[ Elogueada

Clic en el botdn Aceptar.
Una vez blogueadas (no permite el ingreso de datos)
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Oculta (no muestra las formulas)

Para poder ingresar o seleccionar informacion en las que estan en color amarillo se realiza lo
siguiente:

Debes desbloquear y des ocultar a las celdas en color amarillo.

Para esto seleccionar celdas en color amarillo.

Marcar la primera celda amarilla, mantener presionada la tecla control hasta seleccionar
todas las celdas en color amarillo.

Soltar control.

Dar un clic derecho sobre las celdas seleccionadas (amarillas).

Se visualiza:

Listas personalizadas ?|x

Nimero ] Alineacion ] Fuente ] Bordes ] Relleno

[ Blogueada
™ Qculka

TSI Uear u ocultar celdas a menos que la hoja de calculo esté protegida (ficha Revisar,
grupo Cambios, botén Proteger hoja).

Acepkar | Cancelar |

Quitar los vistos de las casillas Blogueada y Oculta.
Ahora debes proteger a la hoja.

Ir a Revisar.

Opciodn Proteger hoja.
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x

-

Proteger hoja

[v Proteger hoja v contenido de celdas bloqueadas

Contrasena para desproteger la hoja:
|****|

Permitir a los usuarios de esta hoja de calculo:

Seleccionar celdas bloqueadas
v Seleccionar celdas desbloqueadas
[ aplicar Formato a celdas
[ Aplicar Formato a colurnnas
[ Aplicar Formato a filas
[ Insertar columnas
[ Insertar filas
| Inserkar hipervinculos
[ Eliminar colurmnas
[ Eliminar filas ~

Aceptar | Cancelar

Ingresar una contrasefia.
Clic en Aceptar.
Volver a reingresar la contraseia.

Confirmar contrasena Kk

Wuelva a escribir la contrasefia para proceder,
|****|

>

Precaucian: si pierde u alvida la contrasefia, no podra
recuperarla. Se recomienda guardar una lista de las
contraserfias v de los nombres de los libros v de las hojas
correspondientes en un lugar seguro. (Recuerde que las
contrasefias distinguen entre mayisculas v mindsculas, )

Arcepkar | Cancelar

Clic en Aceptar.
Guardar el archivo.
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