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l. Introduccion

Qué es Microsoft Excel?

Microsoft Excel es una aplicacién bastante amplia, que nos permitira hacer desde las funciones
mas sencillas como sumar o guardar datos, hasta hacer complejas funciones, graficos, estadisticas,
podremos incluso hacer pequefas aplicaciones para la vida cotidiana.

Microsoft Excel es una aplicacion facil de usar, y trae las mismas pautas de las versiones
anteriores, aunque con aporta interesantes novedades que describiremos a lo largo del curso.

Caracteristicas

Microsoft Excel tiene compatibilidad con las demas aplicaciones de Office 2000 lo cual nos sera
de gran ayuda saber previamente una de estas aplicaciones como Word, PowerPoint, Access, etc.
Todas estas aplicaciones comparten unas caracteristicas uUnicas.

Para ejecutar Microsoft Excel pulsamos el boton /nicio y luego la opcidn Programas/Microsoft
Excel.

Los archivos de Microsoft Excel se definen como libros, dentro de los cuales hay hojas de
célculo, éstas hojas se componen de celdas. Las filas y columnas de cada hoja tienen una nomenclatura
para que cada celda se pueda identificar con coordenadas, las filas se identifican con numeros del 1
hasta la 65536 y las columnas se identifican con letras desde la A hasta la IV. Entonces la identificacion
de una celda seria (columna, fila), por ejemplo la celda B5 corresponde a la columna B y a la fila 5.

Cada celda tiene sus propiedades, que se pueden cambiar individualmente de acuerdo a
nuestras necesidades.

Las principales caracteristicas de la interfaz de Microsoft Excel se muestran en la siguiente
imagen:
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Il. Operaciones Basicas

Celdas

Copiar

Copiar una celda es duplicar su contenido y formato a otra celda, hay muchas formas para copiar
una celda o varias, explicaré la forma mas sencilla:

1. Hacemos clic con el Mouse sobre la celda que vamos a copiar, o que estamos haciendo es
seleccionar la celda y quedara marcada por un borde negro, si lo que queremos es copiar varias celdas a
la vez, hay varias formas de hacerlo, una es haciendo clic sostenido sobre las celdas, o podemos recurrir
a la tecla y haciendo clic en cada una de las celdas que queremos copiar.

2. En la barra de menus hacemos clic en Edicién/Copiar.

3. Damos clic en la celda de destino, es decir a donde se va a copiar la celda.
4. En la barra de menus hacemos clic en Edicién/Pegar.

Mover

Mover una o varias celdas es cortar su contenido y formato y colocarlo en otra(s) celda(s)
respectivamente, hay dos formas de mover celdas, una de ellas es repitiendo los mismos pasos que
hicimos para copiar, pero en lugar de pulsar Copiar pulsamos Cortar. Y la otra forma es la siguiente.

1. Seleccionamos la(s) celda(s) que vamos a mover.
2. 2. Hacemos un clic sostenido en el borde negro que las rodea y lo arrastramos hasta el lugar
donde queremos que quede.

Formato de Celdas

El formato de las celdas es la configuracion que ésta tendra, como tipo de fuente, colores,
bordes, tipo de datos, etc. Para acceder a este cuadro de Formato de Celdas hacemos clic derecho
en la(s) celda(s) que queremos cambiarle el formato y después en el menud que nos aparece
pulsamos la opcién Formato de Celdas.... Describiré cada apartado a continuacion:

Numero: Este apartado nos permite de darle una categoria a la celda, segun el tipo de datos
que valla a contener la celda, podemos seleccionar un tipo de configuracion adecuado, por ejemplo
si lo que queremos guardar es una fecha, entonces seleccionamos Fecha en el cuadro de Categoria
y después en el cuadro Tipo seleccionamos el formato que mas nos convenga.

Formato de celdas E@

wimero | Arescisn | Fuente | Bordes | Tramas | preveger |

Les Feematos da Fecha presantan rdmeras que representan Fechas v horas
coma valores de Fecha, Use los Formatos de hora i deses presentar 5600 la
parte horaria,

o |
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Alineacion: Aqui podremos manipular la posicion de los datos en la celda. Este cuadro se divide
en tres zonas:

1. Alineacion del texto: Sirve para centrar, justificar, etc. horizontalmente y verticalmente.
2. Orientacién: Donde podemos definir la inclinacion del texto en la celda.

3. Control del texto: La opcion mas comun de estos es "Combinar celdas” la cual nos sirve para
fusionar varias celdas a una sola. Las otras dos opciones sirven para que el texto se distribuya bien en
una celda

Formato de celdas EIE|
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Fuente: En este apartado podremos manipular el tipo de fuente, estilo, tamafo, color y otras
cosas mas, ademas podremos ver la vista previa de los cambios que realicemos.
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Insertar comentarios

Cada celda puede contener su propio comentario, segun sus necesidades. Para insertar un
cometario se hace un clic derecho en la celda y luego seleccionamos la opcién Insertar comentario,
después de escribir el comentario podemos presionar la tecla ESC o simplemente
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hacer clic fuera del comentario para que éste quede guardado, la celda quedara con un triangulo
de color rojo en la parte superior derecha, esto indica que hay un comentario guardado, para poder leerlo
hacemos ponemos el cursor del mouse sobre el triangulo rojo e inmediatamente nos aparecera el
comentario por pantalla.

Formato condicional

Esta herramienta nos sirve para poner formato a las celdas, segun se cumplan ciertas
condiciones. El formato como ya hemos visto antes se compone del color de la fuente y fondo, bordes,
tipo de fuente, tamafo entre otros. Por ejemplo si tenemos una celda que muestra el saldo de la cuenta
corriente, podemos aplicarle el formato condicional a ésta para que cuando tenga un valor negativo el
valor se muestre en color rojo.

Para aplicar formato condicional primero seleccionamos las celdas, luego seleccionamos la
opcién Formato condicional en el menu Formato, nos aparecera la ventana de Formato condicional, la
primera lista desplegable de la izquierda es para indicar a que le vamos a aplicar el formato condicional,
puede ser a la formula o al valor. En la segunda seleccionamos el operador, puede ser igual, mayor que,
no igual, etc. y finalmente en el siguiente cuadro de texto insertamos el valor que servira como base en la
condicién. Hasta aqui hemos realizado la condicion, por ultimo nos falta indicar que formato queremos
que se aplique a la celda en caso de que la condicién se cumpla, para ello pulsamos en el botén Formato
y nos aparecera la ventana donde especificaremos el formato que queremos.

Si queremos aplicar varias condiciones a las mismas celdas, pulsamos el boton Agregar y nos
aparecera una nueva linea para la nueva condicion.

Filas y Columnas

Las hojas de Microsoft Excel estan compuestas por filas y columnas, filas son aquellos grupos de
celdas horizontales que estan identificadas con un ndimero, y columnas son las que estan verticalmente
agrupadas y se representan por medio de letras.

Copiar

Primero seleccionamos la fila o columna que queremos copiar. Para seleccionar una fila
debemos de hacer clic en la parte donde nos muestra el nimero de dicha fila, si lo que queremos es
copiar una columna, hacemos clic en la parte donde se muestra la letra.

COLUMNAS

F4 Microsoft Excel - Libro1
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Después que seleccionemos la(s) fila(s) o columna(s), pulsamos sobre Edicion > Copiar, luego
debemos seleccionar la fila o columna segun corresponda y pulsamos Edicién > Pegar, el contenido se
debera de haber copiado a dichas celdas de una forma equivalente a como estaban originalmente.

Mover

Para mover debemos de seleccionar las filas o columnas como lo expliqué anteriormente en
Copiar, luego hacemos clic sostenido en el borde y movemos el cursor hasta la fila o columna a donde
queremos poner el contenido, si en dicha fila o columna hay otro contenido, aparecera una ventana
preguntando que si queremos reemplazar el contenido, ya que el Excel elimina todo el contenido de la
fila o columna para poner el nuevo contenido.

£ Microsoft Excel - Libro1
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Insertar

También podemos insertar filas o columnas, que pueden ser sin contenido o con contenido, para
insertar una fila o columna con contenido, primero debemos copiar dicha fila o columna que contiene el
contenido y luego seleccionamos la fila o columna segun corresponda y pulsamos Insertar > Celdas
copiadas, hay que tener en cuenta que no se puede insertar fila cuando hay contenido en la ultima fila de
la hoja, lo mismo ocurre con las columnas.

Eliminar
Para eliminar una fila o columna basta con seleccionarla y pulsar la opcion Edicién > Eliminar.

Pero hay que tener cuidado porque si lo Unico que se quiere eliminar es el contenido, no hace
falta eliminar la fila o columna, solo se selecciona y se oprime la tecla Suprimir o la opcién Edicion >
Borrar y luego seleccionamos lo que queremos borrar, que puede ser solo el contenido, comentarios,
formatos o todo.

Ocultar

A veces es necesario no mostrar algunas filas o columnas ya sea porque hay datos que no se
deben de modificar ni de ver, pero que son utilizados por formulas o simplemente no son Utiles en ese
momento. Entonces podemos ocultarlas de la siguiente manera:

Seleccionamos la(s) fila(s) o columna(s) y luego sobre el area seleccionada pulsamos el boton
derecho del mouse y seleccionamos la opcién Ocultar.
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Mostrar filas ocultas

Por ejemplo si tenemos oculta la fila 4, debemos seleccionar las filas 3 y 5, luego pulsamos el
botén derecho del mouse sobre el area seleccionada y hacemos clic en Mostrar. La fila 4 deberia de
aparecer de nuevo entre las filas 3 y 5.

Hojas

Las hojas de calculo de Microsoft Excel son bastante grandes, ya que cuentan con 16.777.216
celdas. Ademas estan compuestas por filas y columnas, por defecto solo hay 3 hojas cuando se crea un
libro, pero se pueden insertar otras nuevas (hasta 255), eliminar y cambiar el nombre de dichas hojas. Se
puede cambiar el numero de hojas en los libros nuevo en: Herramientas > Opciones > General y luego
se cambia el valor que hay en "Numero de hojas en nuevo libro".

Opciones E] @

Wer l Calcular l Modificar l Transicion l Listas personalizadas l arafico l Zolar l

Configuracian
[ Estilo de referencia L1C1 [ Solicitar informacidn de propiedades
[ Omikir atras aplicaciones [ Informar mediante sonidos

[ Hacer Zoom al usar la rueda de IntelliMause

[v &rchivos usados recientemente; |4 El: entradas Gpriones Weh. ..

Mimero de hojas en nueya Iibm@

Fuente estandar: |.ﬁ.rial ﬂ Tamafio: (10 -

Ibicacian predeterminada del archivo: |D:'I,D|:||:L|rr|ents and SettingstyeisoniMis documento

Archivos de inicio alkernativos en: |

Mombre de usuario: |Maxim|:|

Acepkar | Cancelar

Insertar
Si necesitaramos una Hoja de calculo nueva solo tendremos que ir a Insertar > Hoja de calculo.
Eliminar

Para eliminar una Hoja solo tenemos que hacer clic derecho en el nombre de dicha Hoja y pulsar
la opcidn Eliminar.
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Seleccionar todas las hojas

Ver codigo

Cambiar nombre

El nombre de la Hoja de calculo lo podemos cambiar por uno mas significativo, solo debemos de
hacer doble clic sobre el nombre y de esta manera nos permitird editarlo, cuando terminemos
simplemente pulsamos la tecla Enter.

Mover

Para mover una Hoja, basta con hacer un clic sostenido sobre el nombre de la hoja y
desplazarse hasta el lugar deseado.

Proteger

Significa que podemos bloquear la Hoja de calculo para que no se puedan hacer cambios en las
celdas, Esta opcion solo tendra efecto en las celdas que estén bloqueadas, por defecto todas las celdas
de la hoja lo estan. Si se desea desbloquear alguna celda basta con hacer clic derecho sobre ella, luego
seleccionar la opcion Formato de celdas, abrir el apartado Proteger y desactivar la casilla con el nombre
Bloqueada. Después cuando ya tengamos las celdas correctamente bloqueadas, podemos proceder a
proteger la hoja de la siguiente forma: Hacer clic en Herramientas > Proteger > Hoja, en la ventana que
vemos a continuacién debemos indicar que vamos a proteger en la hoja.

Contenido: Impide que se hagan cambios en las celdas de la hoja de célculo y en los elementos
de los graficos.

Objetos: Impiden que otros usuario eliminen, muevan, modifique o cambien el tamafio de los
objetos graficos de una hoja de calculo o de un grafico.

Escenario: Impide que se hagan cambios en las definiciones de los escenarios de una hoja de
calculo.

Opcionalmente podemos poner una contrasefia para que nos la pida en el momento que
queramos desproteger la hoja de calculo. Finalmente pulsamos la opcion Aceptar.

Proteger hoja @
Prateger en la hoja de calcula

[v Contenido

[v Ohjetos

I¥ Escenatios

Contrasefia {opcional):

Acepkar I Cancelar |
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Libros

Los libros de Microsoft Excel son los mismos archivos que el crea con extensiéon .xls, asi como
los archivos de Word se les llama documento o a los de PowerPoint se les llama Presentacion, en Excel
se llaman libros, los cuales se componen de varias hojas de calculo.

Crear

Para crea un nuevo libro pulsamos Archivo > Nuevo en la ventana que nos aparece podemos
especificar que tipo de libro queremos. Para crear un libro limpio, debemos seleccionar Libro, pero
también hay otros tipos de libros predefinidos en el apartado Soluciones de hoja de calculo.

Guardar

Para guardar un libro solo debemos seleccionar Archivo > Guardar, enla ventana que nos
aparece, debemos especificar en que carpeta queremos guardarlo y ademas ponerle un nombre al libro,
luego pulsar el botén Guardar.

Abrir

Abrir un libro ya existente es muy sencillo, solo debemos hacer clic en Archivo de la ventana de
Microsoft Excel y luego pulsar la opcidn Abrir, en la ventana que nos aparece hay que especificar donde
esta el libro y por ultimo pulsar sobre el boton Abrir.

Proteger

Proteger un libro resulta muy util cuando queremos asegurarnos que la estructura o la ventana
en que se ve el libro no cambie, es decir que no se puedan eliminar hojas u ocultar el libro. Para lograr
esto solo debemos pulsar Herramientas > Proteger > Proteger libro, en la ventana que veremos a
continuacion seleccionamos las opciones que mas nos convenga:

Estructura: Protege la estructura de un libro para que no se pueda borrar, mover, ocultar, mostrar
o0 cambiar el nombre de las hojas ni insertar hojas nuevas.

Ventana: Protege las ventanas de un libro para que no se puedas mover, cambiar de tamafio,
ocultar, mostrar o cerrar.

Por ultimo podemos poner una contrasefa para que nos la pida en el momento de desproteger el
libro en un futuro, y pulsamos el botén Aceptar.

Proteger en el libro
W Estructura
[~ Yentanas

Contrasefia (opcianal):

Acepkar | Cancelar




Calle La Lila

= DEPARTAMENTO DE 33002 OVIEDO
FORMACION Tel. 984 083 400
LA LILA Fax 984 083 401

lll. Funciones

Introduccion
Qué es?

Las hojas de calculo de Microsoft Excel permiten una gran cantidad de funciones divididas en
categorias, quiere decir que permite hacer calculos financieros, manipulado de fechas y horas, realizar
operaciones matematicas y trigonométricas, como también hacer estadisticas, realizar busquedas de
datos en las hojas, manejar bases de datos y por ultimo tratamiento de textos, funciones ldgicas y
obtener informacion de las celdas.

La forma de utilizar cada funcién puede variar mucho pero todas tienen unos elementos basicos
y comunes, por esta razéon me limitaré a explicar solo las mas fundamentales, ya que Microsoft Excel
2000 cuenta con mas de 200 funciones.

Sintaxis basica

Todas las funciones empiezan con el signo igual seguido por el nombre de la funcién en letras
mayusculas, finalmente estan los parametros necesarios para dicha funcion en medio de paréntesis.
Ejemplo:

=nombre_funcion(parametros)
Como hago una funciéon?
Hay dos formas de crear una funcion:

La primera es la manual, esta forma requiere el conocimiento previo de la sintaxis que se va a
utilizar, consta de posicionarse en la celda donde quiere crear la funcion y luego escribir la funcién
manualmente empezando con el signo igual, luego el nombre de la funciéon que quiere utilizar y por
ultimo los parametro que ésta requiere.

La otra forma es mucho mas sencilla, utilizando el asistente para funciones, el cual se encuentra
el en menu Insertar > Funcion.

Funciones Basicas

Funcién Suma

Esta es una de las funciones mas faciles de usar e importantes a pesar de su simplicidad, la
manera de hacer ésta funcion se puede aplicar a la resta, multiplicacion, division y muchas otras mas.

Tres casos diferentes con los que nos podemos encontrar, podremos sumar filas, columnas o
incluso celdas que no estén continuas, eso si en todos los casos el resultado es automatico, es decir en
el momento en que se cambie cualquier valor, el resultado se actualizara automaticamente.

Para cualquiera de los casos debemos primero seleccionar la celda en la que queremos que se
muestre el resultado, luego abrimos el asistente de funciones Insertar -> Funcion.
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Pegar [uncion

Catagaoria de la funcidn:

Mombre de la funcidn:

Uzadas recienternants -
Todas
Financiaras
Fecha v hora

RED-OMDEA IMPAR
REDCMDEM PAR
RED-OMDEAR.
REDOMDEAR, MAS

[vl: iqonomnek RECOMDEAR, MENDS

Estadisticas RESIDLIO

Bsqueda v reforencia SEMND

Basc do dakos SEMCH J
Tewko I ficiyle

Lagicas SUDTSTALES

Informacian - | | - |

SUMA{namcrol ndmcro?;..)

Suma tados los ndmeros cnoun range de coldas,

@ Accpkar |

Cancclar |

En el cuadro de Categoria seleccionamos Matematicas y luego en el cuadro de la derecha
buscamos la funcién Suma, hecho esto nos aparecera otra ventana pidiéndonos los datos necesarios

para completar la operacion:

SLMA

umerol |EHee el i
NI 1 {120;50;1024;355}

EY
MimeroZ | y

1549

Suma kodos los ndmeros en un rango de celdas,

Mamerol: nomerol;nimeroZ;... sonde 1 a 30 ndmeros que se desea sumar,
Los valores lagicos v el texto se omiten en las celdas, incuso si estan
escritos como argumenkos,

Cancelar

@ Acepkar |

En el caso de que queramos sumar una fila o una columna, deberemos poner en la celda
Numero1 el rango que comprende dicha fila o columna, el rango se compone de la celda inicial y la celda
final, por ejemplo si vamos a sumar una fila de celdas que empieza en la celda A9 y termina en D9, Excel
lo representa "A9:D9" sin las comillas. Para representar el rango hay dos formas:

Resultado de la Farmula = 1549

Manualmente: Escribiendo el rango en la celda Numero1 por ejemplo A9:D9.

Seleccionando: Es la forma mas sencilla, haciendo clic en el icono que aparece al final de la
celda, y luego seleccionando las cedas que formaran el rango, luego se vuelve a presionar es mismo
unico y veremos que en la celda Numero1 estara el rango escrito que hallamos seleccionado.

Abajo de la ventana nos aparece el resultado de la suma. Finalizamos haciendo clic en aceptar.

Funcién Si

Esta es una funcion l6égica, devuelve un valor determinado si la condicién que ponemos es
verdadera o devuelve otro valor si la condicion es falsa, la estructura de los parametros es diferente al de
la funcion Suma, para empezar ejecutemos Insertar -> Funcion, e el cuadro de Categoria seleccionamos
Légicas y en el cuadro de la derecha seleccionamos la funcion Si, aparecera una ventana parecida a la

siguiente:
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Prucha_lagicra | TS | — WRMDADTRO
Valr _si_wverdadeen |"E| nMmero &s mayor qua caro” {[ — "rlrcrnern ms e e
Yalor_si_talso |"|:| MUMErD &S menor qua caro” ? = "Clnomera &5 menor ¢

= "Bl ndmcto o5 mayor quec ¢

Dovuclyc un Unico valor 5i una condicion cspocibicada 5o cvalda como YERDADERD v okra valor 5i sc
avalia como LS,

Prueba_lagica =5 cualquier valor o expresion que pusda svaluarse como
YERDADERD o FALSO,

Ej Fesullado de o Marnula = Tl aimern ms e qoe cen Acopkar | Cancclar

En la primer celda debemos poner la condicion que queramos, la condicion se compone de
minimo dos valores lo cuales se comparan mediante signos de igualacién, mayor que, menor que, etc.
Para empezar haremos una condicion de solo dos valores, los valores pueden ser explicitamente
numeros o texto, pero también pueden ser celdas o el resultado de otra funcién, la condicion que
aparece en la ventana anterior significa "Si el valor de B11 es mayor que 0", a continuacion debemos
introducir el valor que queramos que aparezca cuando esta condicién sea verdadera, y en la tercera

celda pondremos el valor que aparecera cuando la condicidn sea falsa.
Funciones anidadas

Una funcién anidada quiere decir que contiene otra funcién dentro de si misma, esto lo podremos
ver mas claro con el ejemplo que haremos mas adelante, ademas de las funciones anidadas, veremos
como podemos utilizar valores de otra hoja en una funcién, y ademas utilizaremos una nueva funcion
llamada PROMEDIO, hay que recordar que el nombre de las funciones esta en mayusculas ya que el
ejemplo anterior se hace referencia a una hoja llamada Suma y no sebe confundir con el nombre de la
funcion SUMA. La siguiente ventana muestra el resultado final de las dos funciones anidadas

ail
Pricha_ldnica | e T T i - Falan
Valr _si_wverdadeen |"E5 mayar o lgual que 400" {[ — "= mmynr nigoasl mque
Yalor _si_talso {"vs manar qus 4uL" ? = "Cs menor que 400"

= "Es monor que 400"

Dovuclyc un Unico valor 5i una condicion cspocibicada 5o cvalda como YERDADERD v okra valor 5i sc
avalia como LS,

Prueba_lagica =5 cualquier valor o expresion que pusda svaluarse como
YERDADERD o FALSO,

E.l Resulladu Je la Mrnula = Ts reenoe oo 400 Acopkar | Cancclar

En la ventana anterior tenemos dos funciones que intervienen, la funcién SI y PROMEDIO, tiene
como objetivo informar con un mensaje al usuario el promedio de los valores de un conjunto de celdas
de la hoja Suma. Para hacer esto primero debemos ir a Insertar > Funcién y luego seleccionar la funcién
Sl, debe de aparecer una ventana como la anterior pero sin nada en las celdas, después en la celda de
Prueba _ légica hacemos un clic para luego insertar alli la funcion PROMEDIO, para ello seleccionamos
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desplegamos la lista que aparece a la izquierda de la barra de formulas y seleccionamos la funcion
PROMEDIO.

| i1 j X | = =5l{IPROMEDIO{SumalA9:D9)>=400;"Es mayor o Igual gu

Luego de esto nos aparecera la ventana correspondiente a la funcion PROMEDIO, donde
tenemos que indicar a cuales celdas se le calculara el promedio, en este caso sera a el rango de A9 a
D9 de la hoja Suma, para hacer esto se puede digitar manualmente lo que sale en la celda Numero1 o
hacer clic en el botdn que aparece a la derecha de ésta y a continuacion ir a la hoja Suma y seleccionar
dichas celdas y por ultimo presionar ENTER. Hasta aqui la funcion PROMEDIO estara concluida, ahora
solo presionamos el botdn aceptar para regresar a la funcion Sl.

PROMENT

Miimernd | SRR

=||_.i - {1?“_;5“_;1“?4;:'"15}
Miirnmrn | {[ -

= 387,25

Dovucly o promcdio (mcdia aritrnctica) de los argumentos, los cuales pucden scr namcros, nombrzs,
matrices, o refarencias que contendgan numeros,

Mamerol: nomerol;nomerog;. ., sonentre 1 v 20 argumenkos numéricos de los
que 5¢ desca obbzner ol promedio,

E.l Resulladu Je la Mrnula = Ts reenoe oo 400 Acopkar | Cancclar

Ahora tendremos una ventana parecida a la siguiente, con la funcion PROMEDIO dentro de la
celda Prueba _ logica de la funcion SI. Pero para que la condicion esté completa hay que comparar el
valor que devolvera la funcion PROMEDIO con otro valor en este caso 400, quiere decir que "si el valor
que devuelve la funcion PROMEDIO es mayor o igual que 400"

=1
Prurha_lagica [PROMECTC SUMaING: D9) »—<400 %] - rano
Valr _si_wverdadeen | {[ =
Valor_si_talso | %] =

Dovuclyc un Unico valor 5i una condicion cspocibicada 5o cvalda como YERDADERD v okra valor 5i sc
avalia como LS,

Yalor_si_talso &5l valor que se devolvera si prusba_logica es FTALIO, Si se omite,
dovalverd FALSD,

Ej Rl adu de o Mrula = Acopkar | Cancclar

Por ultimo nos falta escribir los valores que la funcién Sl devolvera en caso de que la condicion
sea FALSA o VERDADERA. Hasta aqui todo quedara como la ventana que visualizamos al principio de
ésta explicacion. Esto explica la forma de anidar funcién pero no precisamente se tiene que limitar a solo
dos funciones pueden ser mas, ademas también se pueden agregar mas funciones en las celdas
Valor_si_verdaderoy Valor_si_falso .
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IV. Datos

Ordenar Datos

Para ordenar una columna basta con seleccionarla y pulsar en Datos > Ordenar, si este metodo
lo utilizamos en el ejemplo en la columna ID del cliente, estaremos cometiendo un error porque solo
estaremos ordenando dicha columna y los datos de las demas columnas no se ordenaran con respecto
al Id del cliente.

Entonces para ordenar toda la lista de forma correcta debemos seleccionar todas las celdas
empezando desde el ID del cliente para que la lista quede ordenada con respecto a éste campo, es decir
hacer clic sostenido desde la celda A7 hasta la celda F22, después pulsamos en el menu Datos >
Ordenar, veremos el ID del cliente estara ordenado y con los datos que le corresponde.

Lagos “entana ¥

A
£

Ordenar,..,
Filtra '
Subtatalas, ..

Yalidavion,,.
Texko on columnas...
@ Tnknrmne dr Fablas y grakicns dinAmicns. .

Cllener dalus exlen s 4

<L

Buscar y Reemplazar

Buscar

A veces puede ser de gran utilidad buscar un dato de forma automatica debido al tamafio tan
grande que tienen las hojas de calculo y a la gran cantidad de datos que puede contener. Para buscar un
datos en la hoja de calculo primero que todo debemos abrir dicha hoja y pulsar en Edicién > Buscar,
aparecera una ventana como la siguiente.

Buscar Pﬂ B|

Buscar:

| Buscar glgulente |

Lorrar
e ’—_|pm_ . ] ¥ Coincidi maydeculas v mindsculas Liecmplazar, .,

[ Buscar sdlo celdas completas
Buscar dentro da: ||=L',”,,u|d, j

En la celda buscar introducimos la informacion que deseamos buscar, aqui podemos utilizar
comodines, por ejemplo el signo de interrogacién (?) sirve para reemplazar un caracter y el (*) para
n"nn

reemplazar una cadena de caracteres. Por ejemplo, ca?a encuentra "casa", "caja", etc. y *este encuentra
"sudeste", noreste".

En la parte de abajo de la ventana se puede especificar el orden en que se buscara la
informacion que puede ser con filas y columnas; también se puede especificar en donde se buscara la
informacion, en las formulas de las celdas, en los valores que éstas formulas devuelven o en los
comentarios. Si activa la casilla Coincidir mayusculas y minusculas significa que se buscara exactamente
como lo hallas puesto en la celda de buscar, es decir es diferente casa que Casa.

Para empezar la busqueda pulsamos en el botén Buscar y cuando se encuentre la primer celda
que coincida dicha celda se seleccionard y para continuar la busqueda se presiona el boton Buscar
siguiente.
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Reemplazar

Sirve para reemplazar la informacion, por ejemplo puedo hacer que todas las celdas que tengan
el numero 5 se reemplace por un 10. Esta operacion es similar a buscar con a Unica diferencia que hay
que indicar el nuevo valor, solo tenemos que presionar el botébn Reemplazar de la ventana Buscar, y
aparecera una ventana como la siguiente:

Reemplazar

Nuisrar:

| BusLar siguienile |
lgemplazat con:
| O rrrer

Busiar; rar fllas =1 ¥ Crinidic magrisenlas v minseilas Beeiiplazar
Ll 5
[ Buscar sdln coldas complotas
e  compltas licemplagar todas

En la primer celda introducimos el valor que se va a reemplazar y en la segunda celda el nuevo
valor. Luego presionamos el botdon Reemplazar para reemplazar el primer valor que coincida con la
busqueda o Reemplazar todas para reemplazar todas las coincidencias de la hoja.

Autofiltros

Los autofiltros sirven para filtrar grandes cantidades de informacion de una forma rapida y facil,
también esta el filtro avanzado que tiene mas opciones pero en este curso solo veremos el Autofiltro, que
en la mayoria de los casos puede resultar suficiente.

Objetivo: Como puedes ver en el archivo de ejemplo hay datos en algunas columnas que se
repite mucho, por ejemplo en la columna ID de cliente o en ID de empleado, pues en algunas ocasiones
podemos necesitar ver solo los datos de determinado ID de cliente, el filtro lo que hace es buscar todos
los datos que coincidan con el ID de dicho cliente y los muestra por pantalla, ocultando todos los demas.

Insertar el Autofiltro: Lo Unico que hay que hacer es hacer clic en el menu Datos > Filtro >
Autofiltro, el autofiltro automaticamente inserta unas flechas sobre los datos de manera que puedas
seleccionar la informacién que quieras ver.

T

Uerramientas | Dalus MYentana 7

@ = £ 21 Oudenar ., | 1N - | W X
T Subtotales...
Yalidacidn. ., Filtro avanzada. ..

Texto en columnas. ..

@ Intorme de bablas v graficos dinamicos. ..
ir - Lin destinatarn - |||

k Ihe Hig Cbtenar datos externos * 2y |
n hare H Rt f
3 Folk oc ¥ t
8 Sirmong bistro Winbasltet 34 }
AN affaliarnat Srmanslanet 45 '

La manera de utilizarlo también es muy facil, supongamos que en el archivo de ejemplo quieras
ver los datos del cliente RATTC, sdlo tienes que seleccionar dicho ID de cliente en la lista desplegable
que se creo sobre la columna correspondiente, deberian de aparecer todos los registros donde el ID de
cliente es RATTC. También podemos afinar mas los datos, por ejemplo para que nos muestre solo los
registros del cliente RATTC y que el ID de empleado sea el 3, solo tenemos que seleccionar el 3 en la
lista desplegable de ID de empleado. Cuando queramos ver de nuevo todos los datos que existen solo
tenemos que seleccionar la opcion "todas" en las listas desplegables que seleccionamos anteriormente
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V. Graficos

Crear un Grafico
Qué es un grafico?

En Excel, un grafico es la manera de representar visualmente unos datos numéricos. Esa
representacion visual puede realizarse de muy diversas formas, pero el objetivo consiste siempre en que
la persona que ve el grafico pueda darse cuenta de una sola mirada de la informaciéon mas importante
contenida en los numeros de los que el grafico procede.

Si comparas una tabla de datos con un grafico creado a partir de ella, podras comprobar que
esto es cierto: mirar el grafico es una forma mucho mas rapida de conocer la informacion mas relevante
contenida en unos datos.

Nota: Para trabajar con graficos necesitamos entender claramente dos conceptos, serie de datos
y punto de datos. Una serie de datos es un conjunto de uno o mas valores numéricos relacionados entre
Si.

En el ejemplo siguiente cada apartado de gastos representa una serie de datos, (sueldos,
alquiler, publicidad....). A los datos que forman una serie de datos se les llama puntos de datos. Si una
serie de datos consiste en seis cifras de gastos para los meses de Enero a Junio, la serie tendra seis
puntos de datos.

Crear un grafico rapidamente

Crear un grafico en Excel es un procedimiento asombrosamente sencillo y rapido. En primer
lugar selecciona los datos que quieras representar en el grafico y luego pulsa la tecla F11.

Tras un instante, Excel te muestra una hoja nueva que contiene un grafico de columnas, el cual
representa los datos que has seleccionado en la hoja. A este grafico automatico que crea Excel con sélo
pulsar una tecla se le denomina grafico basico.

1400

000 1+ @ Sueldos
| Alguiler
BUU 1 O Mublicidad

n L . . . L
Crero Mebrero Marzo Alaril hawo Junio

Las partes de un grafico

Los graficos estan compuestos de diversas partes, las cuales puedes modificar a tu gusto a partir
del grafico basico que crea Excel. Por tanto, para poder manipular graficos es imprescindible conocer
cuales son esas partes.
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Las partes de un grafico son:

a) El grafico en si es la representacion visual de los datos de la hoja de calculo. Ademas, hay
distintos tipos de graficos.

b) El titulo del grafico es un texto que lo encabeza.

c) Una marca de datos es el objeto que se utiliza para representar los datos. Por ejemplo, en
un grafico de columnas, las marcas de datos son las columnas; es decir, hay una columna
por cada numero representado.

d) Las lineas de division son unas lineas horizontales y/o verticales que aparecen al fondo del
grafico y que sirven para apreciar con mas facilidad los valores que alcanzan las marcas de
datos.

e) El texto puede ser cualquier palabra o frase que aparezca en el grafico. El texto asignado
esta unido a un objeto del grafico, mientras que el texto no asignado es libre.

f) La leyenda es un cuadro en el que se identifican las marcas de datos (habitualmente,
mediante colores).

g) Los ejes son unas lineas perpendiculares que marcan la referencia para el grafico.
Normalmente hay dos ejes (en los graficos tridimensionales hay tres): el eje de abscisas, eje
X 0 eje de categorias, y el eje de ordenadas, eje y o eje de valores. En el eje de abscisas se
representan las distintas categorias de los datos. En el eje de ordenadas se representan los
valores de los datos.

h) Las marcas de graduacion aparecen en los ejes y sirven para determinar el valor del eje en
cada punto del mismo.

i) El area de trazado es la zona del grafico donde aparecen las marcas de datos y los gjes.

j) Las series de datos son los conjuntos de datos que se representan en un grafico.
Como seleccionar el rango para crear el grafico

El primer paso para crear un grafico consiste en seleccionar los datos que se quieren
representar. Ademas, no soélo hay que seleccionar datos numeéricos sino también texto, ya que Excel
sabe coémo poner ese texto en el grafico. Excel considera que determinados datos del rango que
selecciones van a representar determinados rotulos en el grafico. De esto puedes deducir que la forma
resultante del grafico dependera mucho de como selecciones los datos.

Para que Excel muestre los datos tal y como tu desees, debes seleccionar el rango teniendo en
cuenta lo siguiente:

a) Las celdas de la columna que esté a la izquierda de los datos que selecciones deberan
contener texto. Esas celdas se convertiran en los rétulos del eje de categorias.

b) Las celdas de la fila superior del rango que selecciones también deberan contener texto.
Esas celdas se convertiran en los rétulos de las series de datos en la leyenda del grafico.

c) El resto de la seleccion deberan ser los datos numeéricos,

NOTA: Debes tener en cuenta que no es necesario que el rango seleccionado sea contiguo.
Puedes seleccionar rangos discontinuos, tal y como veras en el siguiente apartado.

Crear un segundo grafico

Puedes crear tantos graficos como quieras a partir de una sola hoja de calculo. Para ello sélo
tienes que seleccionar los nuevos datos (o los mismos que antes) que quieras representar y volver a
pulsar F 11. Excel colocara cada grafico que crees en una hoja de graficos independiente.

NOTA: Evidentemente, si no te gusta algun grafico puedes eliminarlo: selecciona la hoja en la
que esté (haciendo clic en su pestafa) y ejecuta el comando Edicién, Eliminar hoja; en cuanto confirmes
el borrado, Excel eliminara la hoja que contiene el grafico.
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La relacion entre los datos y el grafico

Cuando se crea un grafico, Excel vincula automaticamente los datos de la hoja de célculo y el
grafico que se ha creado. Esto significa que si cambias los datos en la hoja de célculo (ya sean valores o
rétulos), esos cambios se reflejaran automaticamente en el grafico: este también cambiara.

Incrustar un grafico

Hasta ahora hemos trabajado con graficos que aparecian en hojas de calculo independientes.
Pero puede ocurrir que en determinadas ocasiones quieras que el grafico aparezca en la misma hoja de
calculo en la que estén los datos que lo originaron.

Excel permite que los graficos aparezcan no solo en las hojas de graficos, sino también en las
hojas de calculo, para lo cual es necesario incrustarlos.

Por tanto, Incrustar un grafico no es mas que crear un grafico en la propia hoja de calculo, en
lugar de hacerlo en una hoja de graficos independiente.

Para crear un grafico incrustado debes pasar a la hoja de calculo que contenga los datos que
quieres representar en el grafico y, a continuacion seguir estos pasos:

Selecciona el rango de datos de la misma manera que has hecho hasta ahora.
Ejecuta el comando Insertar > Gréafico.

Entonces aparecera el cuadro de didlogo Asistente para graficos - paso 1 de 4. Haz clic en
Terminar para dar por buenas todas las opciones por omisién que ofrece el Asistente.

El gréafico aparecera incrustado en la hoja de calculo.
Cambiar el tamaiio y la posicion de un grafico incrustado

Es probable que cuando crees un grafico incrustado, éste no aparezca ni con el tamafo ni en la
posicion idénea dentro de la hoja.

Para cambiar el tamafio de un grafico incrustado, en primer lugar debes seleccionarlo haciendo
clic sobre él. Cuando el grafico esté seleccionado, apareceran los cuadros de seleccion a su alrededor.
Apunta con el ratén a uno de los cuadros de seleccidn, haz clic manteniendo pulsado el botén de] ratén y
arrastralo para cambiar el tamafio del grafico. Cuando estés satisfecho con el tamafo del grafico, suelta
el botén del ratén.

Cambiar la posicion del grafico en la hoja de calculo sigue un procedimiento idéntico, sélo que,
en lugar de arrastrar uno de los cuadros de seleccion del grafico incrustado, debes arrastrar el propio
grafico. Para ello apunta al interior del grafico, haz clic y arrastra el grafico a su nueva posicién. Por
ultimo suelta el boton del ratén.

Imprimir el grafico

Imprimir un grafico es similar a imprimir una hoja de calculo. En primer lugar es conveniente que
realices una presentacion preliminar del grafico para ver el aspecto que tendra una vez impreso.

En la pantalla de la Presentacion preliminar puedes hacer clic en el botén Configurar para pasar
al cuadro de didlogo Preparar pagina.

Ajusta la pagina y selecciona las opciones de impresion que desees y luego haz clic en Aceptar.
Cuando estés de nuevo en la pantalla de la Presentacion preliminar, puedes imprimir el grafico como
cualquier hoja de célculo: haz clic en el boton Imprimir y luego en el botén Aceptar del cuadro de dialogo
Imprimir.



