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UNIDAD 11

Funciones mas comunes en Excel

Una funcion es una formula ya preparada por Excel, que permite ahorrar tiempo y calculos,
y que produce un resultado. Por ejemplo, imaginemos que tenemos que sumar una columna
de datos numéricos:

A | E | C [ D | En el ejemplo de la izquierda
1 podriamos colocar en la celda C10 la
2 VENTAS formula: =C3+C4+C5+C6+C7, pero
3 Enero 120 esto mismo resultaria muy complicado
4 Febrera 342 si en lugar de 5 celdas hubiese que
5 Marzo 124 sumar 100.
B Abril BS54 ) -
= Mayo 173 En Il_Jgar de esa formula, utlllzamps la
g funcion =SUMA(C3:C8) que realizara
g 363 exactamente la misma operacion;
10 sumar el rango de celdas C3:C8.

Las funciones aceptan unos valores (en este caso el rango de celdas) llamados argumentos.

Las funciones las podemos introducir de dos formas:
e Mediante teclado.
e Mediante el asistente para funciones

FUNCIONES MAS UTILIZADAS EN EXCEL
BUSCARV
La BUSCARV() nos sirve para buscar informacion dentro de nuestra hoja de célculo.
Sintaxis
=BUSCARV(Celda;Rango;Columna)
x Y Y

=BUSCARV/(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_columnas;ordenado)

Una de las funciones mas Utiles que existen, ésta buscara el valor de una celda en un rango
de celdas y retornara el contenido de n columnas a su derecha.

Ejemplo

Tenemos una lista muy extensa de articulos en nuestro almacén, y requerimos buscar las
existencias de un producto, para ello se han puesto los primeros 3 renglones para poner la
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informacidn deseada, y en la celda C2 se introducira la clave del producto que estamos
buscando.

Antes de comenzar a buscar los valores, debemos de ordenar la tabla o matriz en donde
vamos a buscar la informacion, de lo contrario, se mostrara el error #N/A el cual no indica
que la matriz no esta ordenada

Situese en la celda C2

Teclee la siguiente formula =BUSCARV(C1;A7:C15;2)
C2 - # =BUSCARV(C1 AZ:D162)

A, | E | C | O |
1 CODIGO A BUSCAR AMIBALCS
2 DESCRIPCION [AMIBAC JABO
3 CAMTIDAD EN EL ALMACEN 78
4
5
B
7
g CLAWE DESCRI EXISTEMCIAS ~ PRECIO
9 |AMIBACI AMIBAC SOLUCH 10 143
10 | AMIBACS AMIBALC JABO 78 123
11 [ESPECTRUMA ESPECTRUW AMBIEMTAL 45 52
12 [ESPECTRUME ESPECTRM ENZIMATICO s 166
13 [ESPECTRUMY ESPECTRUM DESMFECTANTE 12 52
14 |MICRO1T KILL JAROMN DESINFECTANTE 24 91
15 |PURIBACZ 100 52
1= 1O IDIR &A™ =5 [y ]

Para obtener el flombre dekproducto que estamos buscando se escribe el codigo del articulo
que estamos”buscandgen la celda C1 y Excel hara que aparezca autométicamente la
descripcién y la cantidad disponible en las dos celdas inferiores.

Este tipo de hojas ayuda a hacer una consulta a un listado. La férmula mirara lo que hay en
la celda C1, y lo buscara en el rango A7:C15. Una vez que lo encuentre, (lo encontrara en
la 12 columna), mostrara lo que hay 2 columnas a su derecha (contandose ella), es decir, la
descripcion del producto.

Observa detenidamente los tres argumentos que nos pide la funcion =BUSCARYV, primero
la celda donde estara lo que intentamos buscar (el codigo), luego el rango donde ha de
buscarlo, y por ultimo el nimero de columna que queremos mostrar.

Para escribir la formula que nos falta en C3

Sitlese en la celda C3
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Teclee la siguiente formula

EXCEL

=BUSCARV(C1;A7:C15;3)

Ahora solo faltard comprobar las dos férmulas escribiendo cualquier cddigo de la lista de
articulos en la celda C1.

Un detalle importante de la funcion =BUSCARV/() es que si la lista o rango donde hay que
buscar estd desordenada, tendremos que afiadir la palabra FALSO al final de la formula.

Sl

La funcion =SI( ) es una de las mas potentes que tiene Excel. Esta funcion comprueba si se
cumple una condicién. Si ésta se cumple, da como resultado VERDADERO. Si la
condicion no se cumple, da como resultado FALSO.

Sintaxis

=Sl(Condicidon;Verdadero;Falso)

SI(prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)

Ejemplo

Observa la hoja de
la derecha, se trata
de un ejemplo en el
cual utilizaremos la
funcién SlI, la cual
permitira hacer un

descuento del 10%
al cliente si su
compra es de
contado, de otra
manera no hard
ningun descuento.

La formula /se

introducira e
celda
formula,
introducirg/es la que
se sefiala

f =SIH10="CONTADO" H26"10% 0)

T ¢ [ o |

E

| F | &6

CALIDAD SANITARIA S.A. DE C.V.

[}

CONDICIONES DE WTA.

1
Z Sucursal Durango  Castafia #217 Fracc. Nogales
| 3 | Tel. 811.69.04  826.2548  cel. 044(618)808.4941 B808.1659
_4F email:elizabethleyva2000@yahoo.com.mx www.calidadsanitaria.com
5 LISTA DE PRODUCTOS QUIMICOS 2002
1
g
| 9 |WENDIDO A FACTURA Mao. 129

CONTADO

| m

CLAVE

DESCRIPCION

CANT. PRECIO UNIT.

IMPORTE

18 | AMIBAC.

AMIBAC JABON

§ 10001 % 143.00

5

1,430.00

25|
77|
28|

|28

El desglose de la formula es el siguiente:

=SI(H10="CONTADQ",H26*10%,0)

L

1,430.00

DESCUENTO
[
TOTAL
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El primer argumento significa que si la celda H10="CONTADQ?”, en la celda H27 se
ejecutara la operacion para obtener el 10% del costo del producto, para lo cual se utilizara

la siguiente formula, H26*10%; si la compra no es de contado en la celda H10 se pondra la
palabra CREDITO y autométicamente se actualizara la celda H27 y pondra el valor de cero.

En el ejemplo anterior vimos que la funcion =SI debia cumplir una condicion, que era la de
controlar si en una celda determinada habia un texto. Pero, ¢qué pasaria si se tuviesen que
cumplir mas de una condicién? Supongamos que la funcion =Sl debe tener en cuenta dos
condiciones. Estas dos condiciones podrian ser:

e Que la funcion =Sl hiciese algo sélo si se tuvieran que cumplir las dos.
e Que la funcién =Sl hiciese algo si se cumpliese una de las dos.

Controlaremos una u otra forma con dos operadores l6gicos: el Y y el O.
La sintaxis de la orden seria la siguiente:

=SI(Y(Condicionl:Condicion2............
condiciones

Caso en el que se deban cumplir todas las

=SI(O(Condicionl:Condicion2............ Caso que se deba cumplir sélo una

En el siguiente ejemplo hemos utilizado la misma factura, pero el cambio consiste en que el
cliente debe pagar al contado y ademas hacer una compra superior a 2000 pesos, para poder
hacer el descuento, se muestra la formula a continuacion:

e =Sl(@"CONTADO"),(Hzay&i’l?—i‘ih,Hza*m%,n)

A [ B | c | D | E | F [ [E] | H

1 CALIDAD SANITARIA S.A. DEC.V.
Z Sucursal Durango  Castaiia #217 Fracc. Nogales
| 3 | Tel. 811.69.04  §26.2548 cel. 044(618)808.4941 808.1659
_11? email:elizabethleyva2000g@yahoo.com.mx www. calidadsanitaria.com
i LISTA DE PRODUCTOS QUIMICOS 2002
|5 |

9 |WENDIDO A FACTURA Mo 129
E COMNDICIONES DE WTA. CONTADO
11
2|
| 13 |
|14 |

15

16

17 CLAVE DESCRIPCION CANT. PRECIO UNIT. IMPORTE
|18 | AMIBAC]  [AMIBAC JABOMN § 10.00(% 143.00] % 2,000.00
| 13 |
| 20 |
| 21 |
| 22 |
| 23 |

24

25
| 26 | SUBTOTAL § 2,000.00 |
| 27 | DESCUEMNTO ] 200.00 |
| 28 | [%A, § 270.00
29 TOTAL ] 2,070.00
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=SI(Y((H10="CONTADO"),(H26>1999.99)),H26*10%,0)
=SI(Y Laletra Y controla que se cumpla una de las dos condiciones

(H10="CONTADO"): Primera condicién, en la cual se pide que H10 tenga el valor de
contado, lo que significa que la compra se hace de contado.

(H26>1999.99) Separada por coma, la segunda condicién controla que la compra del total
de la factura sea mayor de 1999.99, lo que significa que para hacer el descuento la compra
minima tendré que ser de 2,000 pesos.

H26*10%0,0) el resto de la formula ya se habia comentado anteriormente, en donde se
obtiene el descuento si la compra es mayor de 2,000, o no se hace descuento si la compra
es menor a 2,000 pesos.

FUNCIONES ESTADISTICAS

Existen en Excel algunas funciones estadisticas de gran ayuda, pero antes de comenzar a
utilizarlas daré un breve repaso a algunos conceptos estadisticos que son importante
recordarlos 0 en su caso conocerlos para entender qué es lo que se esta obteniendo al
aplicar las funciones.

La estadistica estudia las técnicas de ordenacion, recuento, clasificacion y presentacion de
datos numéricos en forma de tablas, graficos y valores que resuman de forma precisa y
coherente la informacion elegida. Algunas definiciones basicas de la estadistica son:

Frecuencia absoluta: La frecuencia absoluta de un dato es el nimero de veces que aparece
éste en una sucesion de datos. Se representa por nl

Frecuencia relativa: La frecuencia relativa de un resultado es el cociente entre la
frecuencia absoluta y el total de resultados observados. Se representa por f1. Podemos
calcular la frecuencia relativa con la formula: f1 = n1/N donde N es el nimero total de
Veces.

La suma de frecuencias relativas sera siempre igual a 1, independientemente del nimero
total de observaciones. Veamos un ejemplo:

Ejemplo 1

Un aula esta formada por 10 alumnos, y en la primera evaluacion del curso, se
obtuvieron las siguientes notas:

5 38 9 10 2 5 8 1 6

¢ Cuéntos alumnos han obtenido un 5 de nota? Respuesta: 2
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¢Cual es la frecuencia absoluta de esta puntuacion? Respuesta: 2
¢Cual es su frecuencia relativa? Respuesta: 2/10
¢Cual es su frecuencia relativa en porcentaje? Respuesta: 2/10 = 0.2 (el 20%)

Observa la siguiente tabla: en la parte izquierda se representan las puntuaciones, y en la
parte derecha las frecuencias absolutas de cada una de ellas:

Puntuaciones | Frecuencia abs. Frecuencia relat.
1 1 1/10
1/10
1/10
0/10
2/10
1/10
0/10
2/10
1/10
1/10

© 00 N O OB W N

P P NO R NOPR PR

[HEN
o

Si sumamos las frecuencias relativas veremos que la suma total nos da el resultado de 1, tal
y como indicdbamos al principio de esta parte tedrica.

En Excel existen varias funciones que permiten trabajar con los datos que estamos
estudiando:

Media aritmética (funcion PROMEDIO) la media aritmética es el cociente de la suma de
valores de un conjunto de n elementos por el nimero n. Por ejemplo; en el caso anterior, si
queremos determinar la nota media de los 10 alumnos:

G+3+8+9+10+ 2+5+8+1 +6)/10=57

Si en Excel escribimos la misma lista en la columna 1, podemos escribir la siguiente
férmula para calcular la media:

=PROMEDIO(A1:A10)
Mediana (funcién MEDIANA) es el valor en medio de un conjunto de nimeros, es decir,
que la mitad de los numeros es mayor que la mediana y la otra mitad es menor. Por
ejemplo, dada la siguiente sucesion de nimeros:
12345 La mediana seria el niUmero 3

y para la siguiente sucesion seria:
123456 La mediana seria el nimero 3.5 (promedio de 3y 4)
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En nuestro ejemplo, la formula para calcular la mediana seria: =MEDIANA(A1:A10),
dando casualmente como resultado 5.7

Moda (funcion MODA): Esta funcidn es el valor de la variable que representa la maxima
frecuencia. En otras palabras; es el valor que mas se repite en un rango de datos.

En nuestro ejemplo, la funcién se escribiria: =MODA(A1:A10) y daria como resultado: 5

Desviacion media (funcion DESVPROM): es la media aritmética de los valores absolutos
de las desviaciones de todos los valores del conjunto. Se utiliza para medir la dispersion de
los valores en un conjunto de datos (ver el grado de desviacion de la media). Su utilizacion
en Excel seria:

=DESVPROM(A1:A10)

En nuestro ejemplo, la funcion se escribiria: =DESVPROM(A1:A10) y daria como
resultado: 2.5

Desviacion Estandar (funcion DESVEST) Calcula la desviacion estandar. La desviacion
estandar es la medida de la dispersion de los valores respecto a la media (valor promedio).

En nuestro ejemplo, la férmula para calcular la desviaciébn estandar es:
=DESVEST(A1:A10), dando como resultado: 3.05

A continuacién veremos la aplicacion de la teoria mostrada anteriormente, utilizando las
funciones estadisticas, para lo cual utilizaremos la siguiente tabla de alumnos, la cual

contiene su peso Yy su estatura. A partir de ahi, realizaremos una serie de calculos utilizando las
funciones que vamos a estudiar. Vamos primero a ver sus sintaxis, y a continuacion su aplicacion
en el ejemplo:

A | B | C | D |
1
=n
3 | NOMBRE PESO | ESTATURA
| 4| [ADAN EDUARDO GARCIA IBARRA 70 1.81
| 5 | ELAMCA ORALIA MORALES REYES TG 155
| 6 | ALMA ELIZABETH LARA OROZCO S50 15
7 RUBEN AGUIRRE ELIZALDE 75 16
| 3 | URIEL HERRERA GARCIA Ik 1.7
EN FERMARMNDO MORA MUNOZ 20 1.82
10| FRANCISCO LEYWA SOTO 63 16
11 | ADRIANA GABRIELA GARCIA ANTUNEL 40 14
12 | ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 1.7
13| JUAMN CARLOS MELEMDES MELEMDES 50 165
14 | EFRAIN IBARRA JIMENEZ 85 182
| 15 | ROMERO LUJAN GUILLERMO ANTOMNIO 70 1.7
| 15 | HERMANDEZ CASAS IORGE ARMANDO 70 175
17 EANEZ RODRIGUEZ YADIRA 50 1.5
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PROMEDIO

Funcidon que nos devolverd la media aritmética de los nimeros o el rango encerrado entre

paréntesis.

Sintaxis

También es conocida como media.

=PROMEDIO(NUmero1;Numero2;......)

En donde Numerol;Numero2, etc, son celdas, nUmeros o un rango de nimeros.

Ejemplo

En nuestro ejemplo, obtendremos la media de los pesos y las estaturas de 15 alumnos de la
Escuela de Matemaéticas. La formula para obtener la media de los pesos de los alumnos es:

la columna C por la D.

:PROMEDIO(C4:C17wt‘ener la media de la estatura lo Unico que se cambiara es

19 v £ =PROMEDIO(C4:C17)

A E C D
1
2
3 NOMBRE PESO |ESTATURA
4 | 1|ADAN EDUARDO GARCIA BARRA 70 1.81
5 | 2|BLANCA ORALIA MORALES REYES 76 155
E | 3|ALMA ELIZABETH LARA OROZCO 50 1.50
7 | 4|RUBEN AGUIRRE ELIZALDE 78 1.60
8 | s|UREL HERRERA GARCIA 77 1.70
5 | B|FERNANDO MORA MURNOZ 80 182
10| 7|FRANCISCO LEYWVA SOTO 63 1.60
11| B8|ADRIANA GABRIELA GARCIA ANTUNEZ 40 140
12| S9|ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 1.70
13 | 10]JUAN CARLOS MELENDEZ MELENDEZ 50 165
14 | 11|EFRAIN BARRA JIMENEZ 85 182
15 | 12|ROMERO LUJAN GUILLERMO ANTOMNIO 70 1.70
16 | 13|HERMANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 70 175
17 | 14|/ IBANEZ RODRIGUEZ YADIRA 50 1.50
18
19 PROMEDIO | 54.9235?143! 165
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MAX y MIN

Estas funciones devuelven los valores maximo y minimo respectivamente de una lista de
nameros. En este ejemplo, el valor maximo de los pesos de los alumnos es 85 y el minimo
es el 40.

Sintaxis
=MAX(nUmerol;numero2; ...) 0 =MAX(RANGO)
=MIN(nUmerol;ndmero2; ...) 0 =MIN(RANGO)
20 - A =MAXCECIT)
A | B | & | D |
1]
2
3 NOMBRE PESO |ESTATURA
4 | 1|ADAN EDUARDO GARCIA IBARRA 70 1.81
5 | ZIBLANCA ORALIA MORALES REYES 76 1.55
6 | 3|ALMA ELIZABETHLARA OROZCZO 50 150
7 | 4RUBEM AGUIRRE ELIZALDE 78 1.60
8 | s|URIEL HERRERA GARCIA 77 1.70
9 | B|FERNANDO MORA MUNOZ 80 1.82
0| FIFRANCISCO LEYWA SOTO 63 160
11 glADEIANA GABRIELA GARCIA ANTUMNES 40 1.40
12| 8|ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 1.70
13| o[ JUAN CARLOS MELENDEZ MELENDEZ 50 165
14| M|EFRAIN IBAREA JMEMNEZ 85 182
15| 12|ROMERC LUJAN GUILLERMO ANTOMNIO 70 1.70
16| 13|HERMANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 70 1.75
17 | 14| IBANEZ RODRIGUEZ YADIRA 50 1.50
18
19|  PROMEDIO O MEDIA B4 92857143 165
20| MAXIMO | BEL 1.82
21 MINIMO i 1.40
a7
Ejemplo

Para obtener a la persona que tiengarayor peso del grupo de alumnos se introducira en la
celda C20 la funcién =MAX(C4:C17) , el resultado es 85
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MODA
Obtiene el valor que mas se repite en un rango de celdas.

Sintaxis

=MODA (numero1;namero2; ...) o =MODA(RANGO)

Co2 = £ =MODACE: C17)

A B | c | ] |
1
2
3 NOMBRE FPESO ESTATURA
4 1ADAN EDUARDO GARCIA IBEARRA 70 1.81
5 I ELANCA ORALIA MORALES REYES TG 155
5 3| ALMA ELIZABETH LARA ORCACO 50 1.50
7 4|RUBEM AGUIRRE ELIZALDE Ta 180
g s|URIEL HERRERA GARCIA i 1.70
g Bl FERMAMDO MORA MURNOZ a0 1.82
10 FIFRANCISCO LEYYA SOTO 63 1 .60
11 sl ADRIANA GAEBRIELA GARCIA AMTUMNES 20 140
12 9|ROSA ISELA GARCIA MERAZ A5 1.70
13 | 10|JUAN CARLOS MELEMNDES MELEMNDES 50 165
14 | 11|EFRAIMN IBEARRA JIMEMNES 85 182
15 | 12|ROMERO LUJAN GUILLERMO ANTOMIO 70 1.70
16 | 13|HERMNAMDEYZ CASAS JORGE ARMAND O 70 175
17 | 14| IBANEZ RODRIGUEZ YADIR A a0 150
18
19 FROMEDIO O MEDIA B4 972557143 165
20 M AN 85 1.82
21 RAIPIRA ) i an’ 1.40
22 WALORA QLE MAS SE REFITE (moda) I ?D_l 1.70

Ejemplo
Para obtener la moda (el valor que mas se repite) nos posicionaremos en la celda C22 y a

continuacion introduciremos la formula =MAX(C4:C17) y presionamos enter. El
resultado sera 70 para los pesos y 1.70 para la altura de los alumnos.

CONTAR y CONTARA

La primera funcion devuelve cuantas veces aparece un elemento numérico en una lista;
mientras que la segunda cuenta las celdas no vacias en el rango dado, el uso de esta funcion
es importante para ver el nimero de datos validos que tenemos en una encuesta.

Sintaxis

CONTAR(refl;ref2;...) o CONTAR(Rango)
CONTAR(refl;ref2;...) o CONTAR(Rango)
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Ejemplo

Queremos saber cuantos valores numericos existen en nuestro ejemplo, para ello nos
posicionamos en la celda C23 e introduciremos la formula =CONTAR(B4:D17) y
obtendremos como resultado\28, que es la suma de las 14 est y los 14 pesos de los

alumnos.
223 - e =CONTARBA:VT7)

1 A B \ | C I D |
= \

3 NOMBRE \ PESC | ESTATURA
| 4 1[ADANEDUARDO GARCIA IBARRA 70 181
| 5 | 2|BLANCA ORALIA MORALES REYKS 76 155
| B | 3[ALMA ELIZABETH LARA CROZCO 50 150
| 7 | 4|RUBEN AGUIRRE ELIZALDE 78 160
| 8 | s|URIEL HERRERA GARCIA 77 170
| 3 | B|FERNANDO MORA MUROZ 80 182
110 7[FRANCISCO LEYVA SOTO 68 160
111 8| ADRIANA GABRIELA GARCIA ANTUNE 40 140
112 9|ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 170
113 | 10[JUAN CARLOS MELENDEZ MELENDEZ
|14 | 11|EFRAIN IBARRA JIMENEZ 85 182
115 | 12|ROMERO LUJAN GUILLERMO ANTONIO 70 170
|16 | 13[HERNANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 7 175

17 | 14| BANEZ RODRIGUEZ YADIRA ,5% 1.50

18
19| PROMEDIO O MEDIA 168
120  MAXIMO 1.82
121 MINIMO 1.40
122 VALORA QUE MAS SE REPITE {mogh) 1.70
123| CANTIDAD DE YALORES numeric 40

24

Ahora contaremos la cantidad de datos que existen/en la lista, para ello nos colocamos en la
celda D23 y tecleamos la siguiepte formula =CONTARA(B4:D17), el resultado que
obtenemos es 40, debido a que 2 celdas no tienen valores.

CONTAR.SI
Cuenta las celdas no vacias de un rango, y que cumplen con un criterio especificado.

Sintaxis

=CONTAR.SI(Rango)
=CONTAR:.SI(rango;criterio)

El rango se refiere al rango de celdas en las cuales quiero buscar los valores, y el criterio es
la pregunta que estoy tratando de responderme.

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 251



EXCEL

Ejemplo

Se requiere saber cual es la cantidad de alumnos que pesan 70 kilos 0 mas, para ello nos
posicionamos en la celda C24 y escribimos la formula
=CONTAR.SI(C4:D17,"">69.9970™), el C4:D17 se refiere al rango de celdas en donde
voy a buscar el valor\y el criterio es que la persona pese 69.99 kilos 0 méas “>69.99”.

C24 h A =CONTAR.SI(C4:.D17 ,"=69.990"

1 A | \ B | c | D |
£ \

3 NDMB\RE PESO ESTATURA
L4 | 1]ADAN EDUARDO GARDA IEARRA 70 1.81
| 5 | Z|ELANCA ORALIA MORALCS REYES TG 1.55
| 6 | 3[ALMAELIZABETHLARA DACOD 50 1.50
| 7 | 4|RUBEMN AGUIRRE ELIZALD 78 1.60
| 8 | s|URIEL HERRERA GARCIA 77 1.70
|3 | B|FERNAMNDO MORA MUMNDZ 80 1.82
110 | FIFRANCISCO LEYYA SOTO [51] 1.60
|11 s|ADRIANA GABRIELA GARCIA ANTUNEZ 40 140
112 | 9|ROSAISELA GARCIA MERAZ 45 1.70
|13 | 10]JUAN CARLOS MELENDEZ MELEMDEZ
|14 | 1M|EFRAIN IBARRA JIMEMEZ 85 1.82
115 | 12|ROMEROC LUJAN GUILLERMO ANTOMNO 70 1.70
|16 | 13|HERMANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 70 1.75

17 | 14| |[BANEZ RODRIGUEZ YADIRA 50 1.50

18
| 19 | FPROMEDIO O MEDIA B6.07592308 1.B5
20 MAXIMO 85 1.82
21 MINIMO i 4’ 1.40
| 22 | WALORA QUE MAS SE REPITE (moda) 70 1.70
| 23 | CANTIDAD DE YALORES numericos y texto 40
| 24 | COMNTAR S| (# de personas con peso mayor de 70)

A5

MEDIANA(NUmeros)

La funcion MEDIANA devuelve la mediana de los niUmeros. La mediana es el numero que
se encuentra en medio de un conjunto de numeros, es decir, la mitad de los nUmeros es
mayor que la mediana y la otra mitad es menor.

Sintaxis
=MEDIANA(nGmerol;nimero2; ...) 0 =MEDINAN(RANGO)

Ejemplo
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Para obtener la mediana de la estatura de los alumnos, nos posicionamos en la celda D25 y
tecleamos la formula =MEDIANA(D4:D17), y el resultado es 1.68.

D025 - fe =MEDIARADS: D17
1 A B\ | ¢ | D |
2
3 NOMBRE \ PESO |ESTATURA
4 | 1[ADANEDUARDO GARCIA IBEARRA 70 1.81
& | ZIBLAMCA ORALIA MORALES REXES s 155
6 | 3|ALMA ELIZABETHLARA OROAC a0 1.50
7 | 4 RUBEM AGUIRRE ELIZALDE 75 160
8 | s|UREL HERRERA GARCIA 77 1.70
g | B|FERNANDO MORA MUNOZ 20 182
10| 7|FRAMNCISCOLEYYA SOTO 55 160
11| 8lADRIAMNA GABRIELA GARCIA ANTUNEL 40 140
12| 9|ROSA ISELA GARCIA MERAS 45 1.70
13 | 10fJUAN CARLOS MELENDEZ MELENDEZ §1¢) 165
14 | 11|EFRAIN IEARREA JIMEMNES 85 182
15 | 12|ROMERO LUJAN GUILLERMO AMNTOMIO 70 1.70
16| 13|HERMANDEZ CASAS JORGE ARMANDO 70 175
17 | 14|IBANEZ RODRIGUEZ YADIR A a0 150
18
19 FROMEDIO O MEDIA BE. 2857142 1.64
20 AN a5 1.82
21 MINIMO f il 1.40
22 WALODRA QUE MAS SE REFITE (moda) 70 1.70
23 CANTIDAD DE WALORES numericos vy texto 28 42
24 COMTAR 51 {# de personas con pesa mayar de 70 &
25|  MEDIANA 70] 168
=

Para la mediana seguimos el mismo procedimiento, s6lo que en la celda C25.

DESVEST

La desviacion estandar es la medida de la dispersion de los valores respecto a la media
(valor promedio).

Sintaxis

=DESVEST(nUmerol;nimero2; ...) 0 =DESVEST(RANGO)
Ejemplo

Para obtener la desviacion estandar de los pesos de los alumnos, nos posicionamos en la
celda C26 y tecleamos la formula =DESVEST(D4:D17), y el resultado es 14.7880632.
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Para Obtener la desviacion de las estaturas, seguimos el mismo proceso, solamente que la

EXCEL

férmula la introduciremos en la celda D27.

a
-

El concepto de Matriz viene de los lenguajes de programacion y de la necesidad de trabajar con
varios elementos de forma rapida y cdmoda. Podriamos decir que una matriz es una serie de

MATRICES

C25 - f =DESVEST(C4:C17) &
A B C D

1

2

3 NOMBRE PESO | ESTATURA
4 1ADAN EDUARDO GARCIA IEARRA o 1.81
5 2I[BELAMCA ORALIA MORALES FREYES Fis; 1.55
5] F|ALMA ELIZABETH LARA OROLCO a0 1.50
7 4|RUEBEMN AGUIRRE ELIZALDE 7a 1.60
g s|URIEL HERREERA GARCIA, I 1.70
3 B|FERMANDO MORA MUMNCZ a0 1.582
10 7IFRAMCISCO LEYY A SOTO BE 1.60
11 gl|ADRIANA GAEBRIELA GARCIA ANTLMNES 40 140
12 S|ROSA ISELA GARCIA MERAZ 45 1.70
13| 10(JUAN CARLOS MELEMDESZ MELENDES a0 165
14| 11|EFRAIN EAREA JIMEMNES 85 182
15| 12|ROMERO LUJAN GUILLERMOC AMTOMIC 7O 1.70
16 | 13[HERMAMNDEZ CASAS JORGE ARMAMNDO Kt 1.7%
17 | 14|IBANEZ RODRIGUEZ YADIRA S0 1.50
18

19 FROMEDIO O MEDIA, GBE 28571 1645
20 M ARIMO 85 182
21 MiMIRAC 40 140
22 WVALORES GQUE MA SE REFITEN (moda) Kt 1.70
23 CAMNTIDAD DE WALORES numericos vy texto 28 4200
24 COMNTAR Sl (#personas con peso mayar de 70) 5

25 MAEDIAMN A Fit 168
26 DESYIACION ESTANDAR | 14.?880532! 0.131090104

elementos formando filas (matriz bi-dimensional) o filas y columnas (matriz tri-dimensional).

La siguiente tabla representa una matriz unidimensional (vector)

...ahora una matriz bidimensional:
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11 1,2 1,3 1,4 15
2,1 2,2 2,3 2,4 2,5
3,1 3,2 3,3 3,4 3,4

Observa por ejemplo el nombre del elemento 3,4 que significa que esta en la posicion de fila 3,
columna 4. En Excel, podemos tener un grupo de celdas en forma de matriz y aplicar una férmula
determinada en ellas de forma que tendremos un ahorro del tiempo de escritura de férmulas.

En Excel, las formulas que hacen referencia a matrices se encierran entre corchetes {}. Hay que
tener en cuenta al trabajar con matrices lo siguiente:

¢ No se puede cambiar el contenido de las celdas que componen la matriz
e No se pueden eliminar o mover celdas que componen la matriz

e No se pueden insertar nuevas celdas en el rango que compone la matriz

Crea la siguiente hoja:

A | B c o E
eb
2 Art.l Art.2 Art.2 Art.4
3 |Unidades 12 15 17 13
4 | Precio 4h 69 4h 33
B [Total Unidad 540 1035 765 429
6
7 | TOTAL 2769 |

Si te sitlas en la celda B5, observaras que hemos hecho una simple multiplicacién para calcular el
precio total de las unidades. Lo mismo pasa con las demas féormulas.

En vez de esto, podriamos haber combinado todos los calculos posibles en uno solo utilizando una
férmula matricial.

Una formula matricial se tiene que aceptar utilizando la combinacién de teclas CTRL+MYSC+Intro
y Excel colocaré los corchetes automaticamente.

A | E | c | b E

1

& Art.l Art.2 Art.2 Art.4

3 |Unidodes 12 15 17 13
4 | Precio 45 a9 4k 33
B |Total Unidad |
f

7 | TOoTAL |

Borra las celdas adecuadas para que quede la hoja de la siguiente forma:
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Sittia el cursor en la celda B7 e introduce la formula:
=SUMAPRODUCTO(B3:E3*B4:EA4)

Acepta la formula usando la combinacién de teclas adecuada.

Observa como hemos obtenido el mismo resultado tan sélo con introducir una férmula.

Observa la misma en la barra de formulas. Ahora hay que tener cuidado en editar celdas que
pertenezcan a una matriz, ya que no se pueden efectuar operaciones que afecten sélo a un rango
de datos. Cuando editamos una matriz, editamos todo el rango como si de una sola celda se
tratase.

Constantes matriciales

Al igual que en las formulas normales podemos incluir referencias a datos fijos o constantes, en las
férmulas matriciales también podemos incluir datos constantes. A estos datos se les llama
constantes matriciales y se debe incluir un separador de columnas (simbolo ;) y un separador de
filas (simbolo \).

Por ejemplo, para incluir una matriz como constante matricial:

Debemos escribir: {30;25\31;18}

A E C L

1 a a
¢ 3 3
3
4 1 g

1. Escribe estas celdas en la hoja2

2. Selecciona el rango C1:D2

3. Escribe la formula: =A1:B2*{10;20\30;40}

4. Acepta la férmula con la combinacion de teclas adecuada.

Observa que Excel ha ido multiplicando los valores de la matriz por los nimeros introducidos en la
férmula:

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria
Pagina 256




EXCEL

Cuando trabajamos por formulas matriciales, cada uno de los elementos de la misma, debe tener
idéntico nimero de filas y columnas, porque de lo contrario, Excel expandiria las férmulas
matriciales. Por ejemplo:

={1;2;3}*{2\3} se convertiria en ={1;2;3\1;2;3}*{2;2;2\3;3;3}

5. Selecciona el rango C4:E5
6. Introduce la formula: =A4:B4+{2;5;0\3;9;5} y acéptala.

Observemos que Excel devuelve un mensaje de error diciendo que el rango seleccionado es
diferente al de la matriz original.

Otros usos importantes de las matrices, son para la obtencién del determinante, la inversa de una
matriz y la multiplicacion de matrices, para ello, el Excel cuenta con funciones especificamente
disefadas para cada una.

MDETERM

Devuelve la matriz determinante de una matriz. Para poder obtener el determinante de una
matriz, ésta debe tener el mismo numero de renglones y de columnas.

Sintaxis

MDETERM(matriz)

Matriz es una matriz numérica con el mismo ndmero de filas y de columnas.
Ejemplo

Deseamos obtener el determinante de la
siguiente matriz, observemos que en

. 1
Al se tiene el valor de 1; 5 }'/v 4
—
= /Zl
A2=3, 4
oy

B1=2

y B2=4,
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a continuacion nos posicionamos en la celda en donde se va a obtener el resultado del
determinante, que en este caso es A4 como se muestra a en la imagen.

3 Después, tecleamos la formula para obtener el

3 4 determinante de una matriz, observemos que la tecla
seleccionada es la A4, y a continuacion se teclea la
DETERM(A1:B2),y a

| e[s]] uncion =
| |
continuacion se obtendra el valor de -2

SLIMA » X o & =MDETERMS4TEL)

—_

M= Lk —

A | B | <€ | = . e
1 1 x
2 3/ 4 : A 1| B/ 2|
3
4 [=MDETERM{AT B2 é 3 4
5
= 4 2
5 1
=
TRANSPONER

Devuelve un rango de celdas vertical como un rango horizontal o viceversa.
TRANSPONER debe introducirse como una formula matricial en un rango que tenga el
mismo namero de filas y columnas, respectivamente, que el nimero de columnas y filas en
una matriz. Utilice TRANSPONER para cambiar la orientacién vertical y horizontal de una
matriz en una hoja de célculo.

Sintaxis

TRANSPONER(matriz)

Matriz es una matriz numérica con el mismo ndmero de filas y de columnas.

Ejemplo

Deseamos obtener la matriz transpuesta, i | B | 0
observemos que en Al se tiene el valor de 1,
A2=3, Bl1=2 y B2=4, a continuacion
seleccionamos un rango del mismo tamarfio, que
en donde se encuentra la matriz, en este caso
seleccionaremos el siguiente rango de celdas
A4:B5, como se muestra a continuacion:

I e | RO —
H
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= . £ Una vez selecc_ionado el rango y pogici_onado en la celda

ﬁ\ | = | A4, se introduce la siguiente formula:
1 1 :TRANSPONER(Al:_BZ), pero tenga cuidado, no
5 5 presione enter para introducir la férmula, la forma de
3 introducir formulas matriciales, es la siguiente: mantenga
4 presionada la tecla [CTRL], a continuacion presione la
5 | tecla [MAYUS] y manténgala presionada y a
3 con
tinuacion presione la tecla [ENTER], Ad M # {=TRANSPONER(AT:B2)}
podra observar que la férmula A | G | O
cambi6 y ahora estara entre llaves |1 1 2
(la forma condensada es la siguiente 2 £ e
[CTRL]+ [MAYUS]+ [ENTER]). | - -

_ s 2 i
La matriz transpuesta, es la que se pg "
obtiene en el rango de celdas d -

A4:B5.

MINVERSA

Devuelve la matriz inversa de la matriz almacenada en una matriz.

Sintaxis

MINVERSA(matriz)

Matriz. Es una matriz numérica con el mismo namero de filas y de columnas.

Ejemplo

Deseamos obtener la matriz inversa de la

siguiente matriz, observemos que en

, — e 1 2
Al se tiene el valor de 1; _2__7%/' 2
=il
4
(=

y B2=4,

A2:37
B1=2

a continuacion seleccionamos un rango del mismo tamafio, que en donde se encuentra la
matriz, en este caso seleccionaremos el siguiente rango de celdas A4:B5, como se muestra

a continuacion:
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up,
= . £ Una vez seleccionado el rango y posicionado en la celda
A4, se introduce la siguiente formula:
1 A 1| 2 2' :MINVERS_A(Al:Bg), pero tenga cuidado, no_presion_e
5 5 4 enter para introducir la formula, la forma de introducir
3 férmulas matriciales, es la siguiente: mantenga
4 presionado la tecla [CTRL], a continuacion presione la
5 tecla [MAYUS] y manténgala presionada y a
3 ) continuacion presione la tecla [ENTER], podra observar
que la formula cambid y ahora estara entre llaves (la forma condensada es la siguiente
[CTRL]+ [MAYUS]+ [ENTER]). SUMA v X ./ # =minversa(Al-E2)
A | B C |
1 1 2
2 3 4
La matriz transpuesta, es la que se obtiene i =minversaf A1 B2)
en el rango de celdas de A4:B5. £ | [MINVERSA(matriz) | 4
B
7

Ad - e [=MINVERSA[AT B2
A C | D

1 1 2

2 3 4

3

4 -2 1

5 1.5 -0.5

B

7

MMULT

Devuelve la matriz producto de dos matrices. El resultado es una matriz con el mismo
numero de filas que matriz1 y el mismo numero de columnas que matriz2.

Sintaxis

MMULT(matriz)

Matriz. Es una matriz numérica con el mismo namero de filas y de columnas.
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Ejemplo

Deseamos

obtener la aUMA * X A& =mmultiA1:B2 D1:E2)

multiplicacion de A | B C D | E

2 matrices, la _| 1 2 g B

primera se 2z 3 4] 7 Gl
encuentra en e}/ 3 /

rango de A1:B2 7y _4 [=mmult{A1:B2 DT:EZ}—]
la segunda matriz 5 MMULT(mateizt; matriz2) |1
se encuentra en el

rango de D1: 527

COmo Se muestra a continuaciom

Una vez seleccionado eltango y posicionado en la celda A4, se introduce la siguiente
formula: =MMULT(A1:B2), pero tenga cuidado, no presione enter para introducir la
formula, la forma de introducir formulas matriciales, es la siguiente: mantenga presionado
la tecla [CTRL] a continuacion presiona la tecla [MAYUS] y manténgala presionada y a
continuacion presione la tecla [ENTER], podras observar que la formula cambi6 y ahora
estara entre llaves (la forma condensada es la siguiente [CTRL]+ [MAYUS]+ [ENTER]).

EL resultado de la multlpllcaC|on de las 2 matrices es el que se muestra a contlnuacmn

presmnar las teclas que se me cionaron anteriormente.

Ad - £ [=MMULT(A1:B2,D1:E2 )}
A [ B [ © | 10 _—7
1 1 2 5
2 3 1 7
3
1 15 zzl
5 43 £
| |
B
7

La funcion =SI()

Una de las funciones mas potentes que se utilizan en Excel es la funcion =SI(). Esta funcion
tiene la siguiente estructura:

=Sl(condicién;verdadero;falso)

Donde la condicion se tiene que cumplir. Si ésta se cumple, se ejecutara verdadero, o en
caso contrario, se ejecutara falso.
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Por ejemplo:
=SI(A3>B12;”Correcto”;”Incorrecto”)

Si la celda A3 es mayor que la celda B12, aparecera la palabra Correcto, en caso contrario,
aparecera la palabra Incorrecto.

=SI(A1="Bajo minimos”;”Quiebra”;”’Normal’")

Si la celda Al contiene la palabra Bajo minimos, en la celda actual aparecera la palabra
Quiebra, en caso contrario, aparecera la palabra Normal.

=SI(O(A1=B1;C1=D1);"Bien”;"Mal”)

Aqui ha de cumplirse una de las dos condiciones. Noétese la utilizacion del operador O, es
decir, que se tiene que cumplir una de las dos condiciones.

Sumar.si

La funcion que vamos a ver a continuacion es una funcion avanzada de Excel que nos
permite hacer sumas o promedios selectivos. Para comprender el funcionamiento de esta
funcion, escribe la siguiente tabla en una hoja vacia de Excel:

A B C D
1 Producto Precio Cantidad
2 TV 25,000 1
3 PC 15,000 2
4TV 5,000 2
5
6 Total TV
7 Total PC

En esta tabla aparecen reflejadas una serie de ventas de una tienda de electrodomésticos.
Solamente hemos indicado tres ventas (dos televisores y un PC), aunque en la realidad, esta
lista seria mucho mas larga.

En la parte inferior aparecen dos titulos ‘Total TV'y 'Total PC', que tienen que reflejar
cuéntos televisores y cuantos PCs se han vendido.

En este caso no podemos utilizar el botén de autosuma (que suma una columna entera de

nimeros), ya que aparecerian sumados los precios de los televisores y los PCs juntos
(25,000 + 15,000 + 5,000), asi que tenemos que solucionarlo de otra forma.
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Lo ideal en este caso es utilizar la funcion sumar.si():

Sitla el cursor al lado del rétulo 'Total TV', es decir, en la celda B6. Aqui es donde vamos a
sumar los precios de todos los televisores vendidos.

Pulsa el boton de funciones (fx). Busca la funcién sumar.si(), y seleccionala.
Veras que aparece una nueva ventana con tres casillas. En esta ventana vamos a definir los
parametros de la funcion.

La primera casilla es la titulada: 'Rango’. En esta casilla tenemos que indicar a Excel donde
estd la tabla que vamos a sumar. En este caso, nuestra tabla comienza en la celda Al y
termina en la C4 (donde esta la Gltima cantidad) asi que puedes indicar '‘A1:C4' (sin las
comillas). Esto indica la funcion que debe utilizar la tabla que comienza en la celda Al 'y
termina en la C4. Es importante que escribas dos puntos (:) entre ambas direcciones de
celda.

La segunda casilla es la titulada: 'Criterio’. En esta casilla tenemos que indicarle a Excel
qué es lo que queremos sumar, como estamos realizando el "Total de TV', tendremos que
indicarle que queremos sumar los televisores. Para ello tienes que escribir "TV"
(INCLUYENDO las comillas), es importante que escribas las comillas dobles antes de TV
y después de TV. También es importante que escribas "TV" y no "televisor", por ejemplo,
ya que en la tabla aparece asi.

La tercera casilla es la titulada 'Rango_Suma'. Aqui tenemos que indicar qué columna
queremos que se sume. Estamos calculando el precio, y el precio esta en la columna B, mas
concretamente, los precios comienzan en la celda B1 y terminan en la B4 (donde aparece el
ultimo precio), asi que tendremos que escribir B1:B4

Pulsa el boton Aceptar. Si has realizado bien los pasos, debe aparecer el resultado de la
suma de los televisores (25,000 + 25,000 = 50,000)

Puedes intentar hacer la suma de los PCs de una forma muy parecida: sitta el cursor en la
celda B7, que es donde tiene que aparecer la suma de los PCs vendidos. Pulsa el boton del
asistente de funciones (fx) y busca la funcion sumar.si()

En la primera casilla: 'Rango' tienes que indicar donde esta la tabla en nuestra hoja. Al igual
que en el caso anterior, nuestra tabla comienza en la celda Al y termina en la C4, asi que
debemos indicar A1:C4 (con los dos puntos en medio)

En la segunda casilla 'Criterio' tienes que indicarle a Excel qué es lo que quieres sumar,
como vamos a sumar los PCs, tienes que escribir 'PC' (sin las comillas)
En la tercera casilla 'Rango_suma' hay que indicar donde estan los nimeros que queremos
sumar (en este caso B1:B4)
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Pulsa el botdn Aceptar v, si has realizado bien los pasos anteriores, deberia aparecer el total
de PCs (como solo hay uno y vale 150.000, deberia aparecer esta cantidad).

Prueba ahora t0 a calcular la cantidad de televisores vendidos. Es practicamente igual que
en el caso anterior, pero los nimeros que se van a sumar estan en la columna C en lugar de
la B (C1:C4 en lugar de B1:B4)

Por Gltimo calcula la cantidad de PCs vendidos
Bdsuma(), Bdpromedio(), Bdproducto(), Bdmin(), Bdmax()

Las funciones que vamos a ver trabajan de una forma muy parecida a otra funciéon que
quizas ya conozcas: sumar.si(). La diferencia es que no solo podemos hacer sumas, sino
multiplicar, calcular promedios y el nimero mas grande o mas pequefio, segin utilicemos
una funcién u otra. Tienes que tener claro que todas las funciones que vamos a ver se
definen exactamente igual, si aprendes a manejar una de ellas, ya las has aprendido todas.
Vamos a verlo en el siguiente ejemplo:

A B C D
1 Corredor Tiempo (en minutos)
2 |Fast Slim 50
3 Aitor Tuga 55
4 |Fast Slim 57
5 |Aitor Tuga 60
6 [Fast Slim 62
7 |Aitor Tuga 61
8 Corredor Corredor
9 Fast Slim Aitor Tuga
10 Media

11 Mejor tiempo
12 Peor tiempo
13 Suma

En esta tabla estan representados los tiempos (en minutos, para no complicarlo mucho) que
tardan dos corredores de maraton en completar un recorrido. EI mas rapido, evidentemente,
sera el que tarde menos minutos.

Para calcular las estadisticas de la parte inferior de la hoja (suma, media, mejor tiempo y
peor tiempo) vamos a utilizar las funciones BD:
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Sitda el cursor en la celda B10, que es donde se va a calcular la media de tiempo de Fast
Slim.

Pulsa el botdn del asistente para funciones (fx) y selecciona la funcién Bdpromedio(). La
funcién Bdpromedio() calcula la media de una serie de nimeros, verds que aparece una
nueva ventana con tres casillas:

En la primera casilla '‘Base_de_datos' tenemos que indicar donde esta nuestra tabla. La tabla
comienza en la celda Al y termina en la celda B7 (la tabla donde estan los tiempos de los
corredores, que son los que vamos a promediar, por eso no se indica hasta la fila 13). Asi
que tienes que escribir A1:B7

En la segunda casilla 'Nombre_de campo' tenemos que indicar qué columna se va a
promediar. Nosotros podemos verlo claro, entre otras cosas, porque sélo hay una columna
que se puede promediar (la del tiempo), pero Excel no lo ve tan facil, asi que escribe en esta
casilla B1. ;Por qué B1? porque es la primera celda de la columna que queremos calcular).

Ya le hemos dicho a Excel que queremos calcular la media de la columna B, pero si no le
indicamos nada, calculara la media de toda la columna. Como nosotros estamos intentando
calcular la media del corredor Fast Slim, tenemos que indicarlo de alguna forma. Aqui es
donde entra en juego la tercera casilla. ;Cémo le podemos indicar a Excel que queremos
calcular solo la media de Fast Slim? Fijate que en las celdas B8 y B9 aparecen las palabras
‘corredor' y 'Fast Slim'. Esto serad suficiente para que Excel comprenda qué es lo que
gueremos, asi que escribe en la tercera casilla B8:B9.

Pulsa el boton Aceptar vy, si has realizado bien los pasos, deberia aparecer la media de
tiempos de Fast Slim.

Si es la primera vez que utilizas la funcion Bdpromedio() tienes aproximadamente un 40%
de posibilidades de que te haya salido bien el resultado.Si te ha salido mal o te ha salido un
error mira a continuacion algunos de los errores mas frecuentes que se cometen:

e El error mas comun es el de no escribir los valores correctamente dentro de la hoja.
Por ejemplo: Para Excel no es lo mismo Fast Slim que FastSlim o Fast Slim (con
dos espacios en medio en lugar de uno). De igual forma, las cabeceras de las
columnas deben estar escritas igual en todos sitios, por ejemplo: si en la celda Al
has escrito la palabra corredor y en la B8 corredores o al contrario.

e Otro error muy comun es el de dar espacios en blanco detras de una palabra o frase
por ejemplo: Podemos escribir en una celda Aitor Tuga con un espacio en blanco
entre ambas palabras, esto es correcto. Pero no podemos dar un espacio en blanco al
final, es decir, detrds de Tuga, ya que Excel lo tiene en cuenta y nosotros o vamos
a verlo.

e También puedes obtener errores si no has escrito la tabla que esta al principio de
esta hoja exactamente igual en Excel. Ten en cuenta que los valores para las
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formulas que se han definido aqui estan expresados segun la tabla de arriba. Si en
lugar de empezar a escribir en la celda Al, lo has hecho en la C4, no coincidiran las
filas ni las columnas.

e Otros errores pueden ocurrir al teclear los valores en la ventana de la funcién. Por
ejemplo, si tienes que escribir B8:B9 y, por error, tecleas B8:B8, por ejemplo.

Asi que ya sabes, si no te ha salido a la primera, comprueba los cuatro puntos anteriores y
vuelve a intentarlo.

La forma de calcular el resto de las funciones es practicamente igual. Para calcular la suma
de tiempo de Fast Slim:

Sitia el cursor en la celda B13, que es donde debe aparecer el resultado.
Pulsa el boton del asistente para funciones (fx) y busca Bdsuma().
Veras que aparecen las mismas tres casillas que cuando utilizaste Bdpromedio().
Rellénalas de la siguiente forma:

Casilla1l: 'Base_de datos'. A1:B7 (donde esta la tabla con los datos)

Casilla 2 : 'Nombre_de_campo'. B1 (esto indica a Excel que lo que se van a sumar
son los nimeros de abajo)

Casilla 3 : 'Criterios'. B8:B9 (esto indica a Excel que s6lo queremos sumar los
tiempos de Fast Slim)

Pulsa el boton Aceptar. Si no obtienes el resultado correcto comprueba la lista de posibles
errores del apartado anterior.

Para calcular el mejor tiempo, vamos a utilizar la funcion Bdmin(). Esta funcion nos
devuelve el nimero mas pequefio de la lista. Sitda el cursor en la celda B11 y busca en el
asistente de funciones Bdmin(). Sigue los mismos pasos que realizaste para las funciones
Bdsuma() y Bdpromedio().

Para calcular el peor tiempo, utiliza la funcién Bdmax() de la misma forma que utilizaste
Bdmin() o cualquiera de las otras.

Calcula los resultados para Aitor Tuga

=PAGO()

Esta funcion calcula los pagos periddicos que tendremos que realizar sobre un préstamo, a
un interés determinado, y en un tiempo x. Podremos ver cuanto tendremos que pagar

mensualmente, o cuanto nos cobran los bancos de intereses. Nos permitird jugar con
diferentes capitales, afios o tipos de interés.
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Sintaxis
=PAGO(Interés; Tiempo;Capital)

Esta formula nos calculara el pago anualmente. Si queremos saber los pagos mensuales
tendremos que dividir el interés por 12 y multiplicar el tiempo por 12. Observa:

=PAGO(Interés/12;Tiempo*12;Capital)

Ejemplo:

Supongamos que hemos de calcular los pagos mensuales y anuales periddicos del siguiente
supuesto:

Celda B5: =PAGO(B2;B3;B1)

Celda B6: =PAGO(B2/12;B3*12;B1)

Observa que la formula PAGO ofrece un resultado en negativo (rojo). Si queremos
convertir el resultado en un nimero positivo, debemos encerrar la funcion dentro de otra

funcién: =ABS(). La funcion ABS significa absoluto. Un nimero absoluto de otro nimero,
siempre seré positivo. La formula en ese caso seria: =ABS(PAGO(B2/12;B3*12;B1)).

A B |
Capital 1,000
Interés 6.50%
Periodo 1

Arual | -$1,065.00
Mensual -$86.30

= (M =k —

Como ya hemos dicho, en este tipo de hojas podemos probar a cambiar cantidades de las
celdas B1,B2 y B3 y comprobar los distintos resultados. A continuacion tienes un completo
e interesante ejemplo de un supuesto de crédito desglosado mes a mes. En este ejemplo se
utiliza una funcién nueva: =PAGOINT(), que desglosa el interés que pagamos de la
cantidad mensual. La funcion =PAGO() nos muestra lo que debemos pagar, pero no nos
dice cuanto pagamos de capital real y de intereses. La funcion =PAGOINT() realiza esto
ultimo.

Colocaremos y comentaremos las formulas de las dos primeras filas. A partir de la segunda
fila, solo restard copiar las formulas hacia abajo. Supongamos un crédito de 10,000 pesos
con un interés del 24% en un plazo de 2 afios, es decir, 24 meses.

Observa la primera linea de férmulas:
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A | B | C | D | E F
1 |Capital 10,000
2 |Interés 24 00%
3 |Periodo 2
4
5 |Mo. de pago Cantidad Capital Interés Acumulado Fendiente L
ﬂ]_ 1 2571 328,71 F200.00 328,71 $5 571,29

A6 Numero de mes que se paga

B6 Calculo del pago mensual con la funcion =ABS(PAGO($B$2/12;$B$3*12;$B$1))

C6 Restamos la cantidad pagada de los intereses y tenemos el capital real que pagamos =B6-D6
D6 Desglose del interés con la funcion =ABS(PAGOINT(B2/12;1;B3*12;B1))

E6 El primer mes tenemos acumulado el Unico pago de capital real =C6

F6 Pendiente nos queda el capital inicial menos el que hemos pagado en el primer pago =B1-E6

Bien, ahora hemos de calcular el segundo mes. A partir de ahi, sélo habra que copiar la
férmula hacia abajo.

A | B | C | o] | E | F |
1 |Capital 10,000
2 |Interés 24.00%
3 |Periodo 2
4
5 |No. de pago Cantidad Capital Interés Acurnulado Pendiente L

1 $5258.71 $328.71 $200.00 $328.71 $96571.29

7 1 $528.71 33529 $193.43 $5E4.00 $3,336.00

Las celdas que cambian en el segundo mes son:

D7 =ABS(PAGOINT($B$2/12;1;$B$3*12;F6)) Calculamos el pago sobre el capital pendiente (F6)
en vez de sobre el capital inicial como en el primer mes (B1). Convertimos las celdas B2 y B3 en
absolutas, ya que copiaremos la funcion hacia abajo y queremos que se actualice sélo la celda F6
a medida que se copia la formula.

E7 El acumulado del mes sera igual al acumulado del mes anterior mas el capital del presente
mes. =E6+C7

F7  Nos queda pendiente el capital del mes anterior menos el capital que pagamos el presente
mes. =F6-C7

Ahora s6lo nos queda seleccionar toda la segunda fila y copiarla hacia abajo, hasta la fila
29, donde tenemos la fila del tltimo mes de pago.

Resultado completo de la hoja
Observa como a medida que vamos pagando religiosamente nuestro préstamo, los intereses
se reducen, hasta que el Ultimo mes no pagamos practicamente nada de intereses. Observa

las sumas al final de la hoja que nos informan del total de intereses que hemos "pagado”: al
final del préstamo, hemos pagado 2,689.06 pesos de intereses:
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A B [ C [5] E F

1 | Capital 10,000
2 |Interés 24 .00%:
3 |Periodo 2
4
5 |Mo. de pago Cantidad Capital Interés Acumulado FPendiente
=} 1 F528.71 328,71 $200.00 $328.71 9 E671.29
7 1 F528.71 F335.29 $193.43 $=64.00 %9 336.00
=] 1 F52G.71 $341.99 F186.72 $1.,005.929 55,994 .01
=) 1 $525.71 $345.83 $5179.88 $1,354.82 55 64518
1a 1 F528.71 F355.81 $172.90 $1,710.63 5 289.37
11 1 $528.71 $o62.92 $165.79 $2,073.55 57 926.45
12 1 F525.71 $370.185 $155.535 52 .,443.73 57 556.27
15 1 $525.71 $377.89 $151.13 $2,521.32 %7, 175.68
14 1 F528.71 $385.14 F143.57 532 ,206.45 F5 F93.55
15 1 F52G.71 $392.04 $135.87 $3.,5595.29 $65,400.71
16 1 $525.71 $400.70 F125.01 $3,959.99 %65 000.01
17 1 F528.71 FA05.71 $120.00 $4,403.70 5 591.30
18 1 $528.71 F416.88 $111.83 $4,8325.59 5,174 .41
12 1 F525.71 42522 $1035.459 $5.,250.81 5474819
20 1 $525.71 $433.73 $94.95 55 ,654.54 54 315.46
21 1 F528.71 F442.40 $56.31 $5,126.94 %3 873.05
22 1 F52G.71 F451.25 77 48 $6,5758.19 $3.421.81
23 1 F525.71 FAB0. 27 5544 §7 ,035.465 52 961.54
24 1 F528.71 469 45 F59.23 F7.507.94 $2,492.065
25 1 $528.71 5473.87 $49.84 57 .,986.81 $2013.19
26 1 F525.71 F455. 45 F40.26 55 .475.26 51 .524.74
27 1 $525.71 5495 22 530459 $5.,973.48 51 02652
28 1 F528.71 F503.18 $20.53 59 ,481.66 $5158.34
20 1 $528.71 $515.34 $10.37 $10,000.00 -%0.00
30 $12 6539.065 $10,000.00 52 655.05

UTILIZACION DE BOTONES DE CONTROL

La utilizacion de los controles en forma de botdn agilizan el manejo de las hojas de calculo. Antes
que nada debemos activar la barra de botones (si no lo esta ya). La barra se activa con la opcién

Ver - Barras de herramientas y activando la casilla Formularios.

Formularios

Az ahl

=

4|~ @ EBER

Ed | B

e =) (B

E3

Vamos a disefiar una hoja de célculo de préstamo para un coche. Supongamos que tenemos la

siguiente hoja de célculo con las férmulas preparadas.

A, | E |
1 |Precio 70000
2 |Reduccidn 20%
3 |Préstamo Se000
4 |Interés 0.00%
5 |Afos 1
E [Pagos %4 BEB.BY

Comentario de las celdas:
B1: Aquiintroducimos manualmente el precio del coche

B2: La reduccién puede ser un adelanto en pesos del precio total del coche. Se refleja en
porcentaje.

B3: Férmula =B1-(B1*B2), es decir, lo que queda del precio menos el adelanto. Ese sera el
precio.

B4y B5: Elinterésy el nUmero de afos a calcular.
B6: Formula =ABS(PAGO(B4/12;B5*12;B3)). Calcula el pago mensual tal y como vimos en la
leccion anterior.

Esta hoja seria valida y podria calcular los pagos peridédicos mensuales. Tan sélo tendriamos que
introducir o variar las cantidades del precio, reduccidn, interés o afios. El problema viene cuando
en esta misma hoja podemos:
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- Introducir cantidades desorbitantes como 1.500.000.000.000.000
- Borrar sin querer alguna celda que contenga férmulas

- Introducir palabras como "Perro" en celdas numéricas

- Otras cantidades que se nos ocurran

Lo que vamos a hacer es crear la misma hoja, pero de una forma mas "amigable", sobre todo para
los que no dominan mucho esto del Excel. La hoja sera mas atractiva a la vista, mads comoda de
manejar, y ademas no nos permitird introducir barbaridades como las anteriormente expuestas.
Para ello utilizaremos los controles de dialogo.

Bien, supongamos que hemos creado una lista de coches con sus | K | . L |
correspondientes precios, tal que asi: Coche Precio

Chevy 70000
Fijate que hemos colocado el rango a partir de la columna K. Esto Atos k000
se debe a que cuando tengamos la hoja preparada, este rango "no lkon 85000
nos moleste" y no se vea. Este rango de celdas comienza a la |Fuainter 95000
misma altura que el anterior, es decir, en la fila 1. Ahora haremos lo | Ciwic 175000

siguiente:

1. Selecciona el rango entero (desde K1 hasta L6)

2. Accede al menu Insertar - Nombre - Crear y desactiva la casilla Columna izquierda del cuadro
de dialogo que aparece.

3. Acepta el cuadro de dialogo.

Con esto le damos el nombre Coche a la lista de coches y el de Precio a la lista de precios. Estos
nombres nos servirdn mas adelante para incluirlos en formulas, de forma que no utilicemos rangos
como D1:D6, sino el nombre del mismo (Coche).

Vamos ahora a crear una barra deslizable que nos servira para escoger un coche de la lista.

1. Pulsa un clic en el boton B: (Cuadro combinado)
2. Traza un rectangulo desde la celda D2 hasta la celda E2
3. Coloca un titulo en D1: Coche

A | s | ¢ [ D | E |
Observa mas o menos el | 1 |Precio 70000 Coche
resultado hasta ahora: | 2 Reduccidn 20% | chewy ~]|
| 3 |Préstamo &E000
| 4 |Interés 0.00%
5 |Afios 1
Es muy importante resaltar el | & |Pagos §4 BEE.ET

hecho de que en este cuadro de
dialogo, si pulsamos un clic fuera, al volver a colocar el ratdn sobre el mismo, aparecera una mano
para posteriormente utilizarlo. Si queremos editarlo para modificarlo, hemos de pulsar un clic
manteniendo la tecla de Control del teclado pulsada. Una vez seleccionado, pulsaremos doble
clic para acceder a sus propiedades.

- Pulsa doble Clic (manteniendo Control pulsada) sobre el cuadro que acabamos de crear y rellena
el cuadro de didlogo que aparece con las siguientes opciones:

e Rango de entrada: Coche
e Vincular con la celda: H2
e Lineas de union verticales: 8
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¢, Qué hemos hecho? En la opcién Rango de entrada le estamos diciendo a este cuadro de didlogo
que "mire" en el rango que hemos definido como Coche, es decir: K2:K6 o lo que es lo mismo, los
precios. De esta forma, cuando abramos esta lista que estamos creando y escojamos un coche,
aparecera un numero en la celda H2. Este nimero sera la posicion en la lista que se encuentra el
coche que hayamos escogido. Por ejemplo, si desplegamos la lista y escogemos el coche Ford,
aparecera en la celda H2 el numero 2. Puedes probarlo. Pulsa un clic fuera del cuadro de lista para
poder utilizarlo. Cuando salga el dedito, abre la lista y escoge cualquier coche. Su posicién en la
lista aparecera en la celda H2. Esta celda servira como celda de control para hacer otro calculo
mas adelante. De igual forma, si escribiéramos un namero en la celda H2, el nombre del coche
apareceria en la lista desplegable.

Recuperacion del precio de la lista

- Selecciona la celda B2 y escribe: =INDICE(Precio;H2)

Observa que en la celda aparece el precio del coche escogido en la lista desplegable. Esto es
gracias a la funcién =INDICE. Esta funcidn busca el nimero que haya en la celda H2 en el rango
Precio y nos devuelve el contenido de ese mismo rango. De esta forma so6lo encontraremos
coches de una lista definida con unos precios fijos. Asi no hay posibles equivocaciones.

Limitacion de lareduccién para validar valores

Por desgracia alin podemos introducir un porcentaje inadecuado para la reduccién del precio.
: . . LD i E

- Pulsa un clic en la herramienta Control de nimero y crea un Coche

control mas o menos como éste: {Ford |

Reduccion -

- Con la tecla de control pulsada, haz doble clic sobre el control
recién creado para acceder a sus propiedades.
- Rellena las casillas con los siguientes datos:

Valor actual: 20

Valor minimo: 0

Valor maximo: 20
Incremento: 1

Vincular con la celda: H3

- Acepta el cuadro y pulsa Esc para quitar la seleccién del control y poder utilizarlo
- Pulsa sobre las flechas del control recién creado y observa como cambia el valor de la celda H3
- Sittate en la celda B3 y escribe: =H3/100 Esto convierte en porcentaje el valor de H3

El control se incrementa s6lo con nimeros enteros pero es preciso que la reduccién se introduzca
como un porcentaje. La division entre 100 de la celda H3 permite que el control use numeros
enteros y a nosotros nos permite especificar la reduccién como un porcentaje.

Creacion de un control que incremente de cinco en cinco

Si queremos introducir reducciones por ejemplo del 80%, deberiamos ir pulsando la flecha arriba
bastantes veces.

- Accede a las propiedades del control recién creado
- Escribe 100 en el cuadro Valor maximo, un 5 en el cuadro Incremento, y acepta.
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- Pulsa Esc para desactivar el control

Observa que ahora la celda B3 va cambiando de 5 en 5. Ya puedes probar una amplia variedad de
combinaciones de modelos y de porcentajes de reduccion.

Limitacion del rédito para validar sus valores

El rédito es el tanto por ciento de la reduccion. Nos van a interesar porcentajes que vayan variando
de cuarto en cuarto y dentro de un rango del 0% al 20%. Ya que posibilitan porcentajes decimales,
vamos a necesitar mas pasos que los que precisamos con el pago de la reduccion, y es por eso
que vamos a usar una barra de desplazamiento en vez de un control como el anterior.
e |

- Crea una Barra de desplazamiento mas o menos asi: Coche

- Accede a sus propiedades y modificalas de la siguiente forma: ! i ll

Valor minimo: 0 Reduccidn -
Valor maximo: 2000 -

Incremento: 25 —
Vincular con celda: H5 Rédito

4] | »

- Acepta el cuadro de dialogo y pulsa Esc para quitar la seleccion
- Selecciona la celda B4 y escribe en ella: =H5/10000
- Con el boton Aumentar decimales, auméntala en 2 decimales

Prueba ahora la barra de desplazamiento. La celda B4 divide por 100 para cambiar el nimero a un
porcentaje y por otro 100 para poder aproximar a las centésimas. Ahora sélo nos falta el control
para los afios.

- Crea un nuevo Control numeérico y colécalo mas o menos asi:

Reédito

I >

Afos -

- Accede a sus propiedades y cambialas de la siguiente forma:

Valor minimo: 1

Valor maximo: 6
Incremento: 1

Vincular con la celda: H6

- Prueba este ultimo control y verifica que los afios cambian de uno en uno.

Muy bien, el modelo ya esta completo. Ya podemos experimentar con varios modelos sin tener
que preocuparnos de que podamos escribir entradas que no sean validas. De hecho, sin tener que
escribir nada en el modelo. Una de las ventajas de una interfaz grafica de usuario es la posibilidad
de reducir las opciones para validar valores. Vamos ahora a darle un ultimo toque:

- Selecciona las columnas desde la G hasta la J y ocultalas. El aspecto final sera el siguiente:
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E3 Microsoft Excel - botones — =] =]
@ archivo  Edicidn Mer  Insertar  Formato  Herramientas  Datos  Wentana 7 Escriba una pregunta - -8 X
DS ™| SEY| B |- oo | 2 -0 2] £ W45 w00 - 32 ] eromoe |

Arial -0 - M OF 8 ===FE $ € % m 0.0 == - 8- A - desactivar -

1 = &
A | B | [+ | D | E I F J | 1< | L I =

| 1 |Precio Foooo Coche Coche Frecio I—
| 2 |Reduccidn 20% |Chevy LI Chewy 70000
| 3 [Préstamo 56000 Atos B5000
| 4 [Interes 0.00% Reduccidn il Ikon 85000
| & |Afiog 1 - Fainter 25000
| B |FPagos 4 BEE BY Redito Civic 175000
7] ] i3

g
| 9 | Afios -
10| -
11|
2]
EEl
| 14 |
| 15 |
| 16 |
|17 |
| 18 |
| 19 |
| 20 |
21
52 | |
=

24 J;l
4 4 » r[%“Hojal { Hojaz2 # Hojas 141 | |
Lista Suma=zz ML

Emlnicio”J & = oA 63 ”“ ‘lexcel I B Funtrip I QResulta...”hntnnes QResulta...l |Q°£(EIEE§_,E 08:09 p.m.

Ejemplo de factura

En este ejemplo vamos a crear dos hojas y utilizarlas conjuntamente.

A, | B | C | 0 |
1 |Cadigo Descripcidn  Unidades Precia/lnit
2 |C1 Tarnilla 1,000.00 $2.00
3 |c-2 Tuerca 2,.300.00 £2.00
4 |C-3 Arandela 2500.00 $1.00
5 (C-4 Desarmador 1,500.00 $200.00
B |C-5 Tenazas 5,000.00 $250.00

Articulos: esta hoja contendra un listado de articulos
Factura: modelo de factura con férmulas que buscaran articulos en la anterior hoja
La primera hoja tiene la siguiente lista de articulos:

La segunda hoja tendra el siguiente aspecto:

A | B | C | ] E
1 |Factura M®
_ 2 |Fecha
.3 |Cliente
R
5 | Cadigo Descripcidn Unidades Precio/Unit TOTAL
=]
L
_8
_9 |
10
111 Suma
122 | Condician Descuento
13 |de pago l | [,
14
15 TOTAL
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Evidentemente, cada uno disefiara su formato de factura como mejor le convenga. En este caso, el
disefio deja mucho que desear, pero lo importante son las férmulas que vamos a utilizar. Observa
la hoja: las férmulas las introduciremos en las celdas azules. Escribiremos un cédigo de articulo de
la hoja anterior y nos aparecera su descripcion automaticamente en la celda de la derecha.
También nos aparecera el precio unitario. Luego introduciremos la cantidad deseada y Excel nos
calculara el total de cada fila, y el total de toda la columna. En la celda E12 puede aparecernos un
descuento de la factura sélo si en la celda B13 escribimos la palabra CONTADO. En ese caso, la
férmula de la celda E12 efectuara un 5% de descuento del total de la celda E11.

Veamos:

Celda Formula Comentario

Buscamos el cédigo en la Hoja 1 y nos sale su
B6 =BUSCARV(AG6;Hojal!A2:B6;2) descripcion. Esta funcién se estudio en la leccion 1 del

curso.

D6 =BUSCARV(A6;Ho0jal!A2:D6;4) Igual para que aparezca el precio unitario.

E6 =C6*D6 Calculamos el precio del articulo segun la cantidad.

E11 =SUMA(E6:E10) Sumamos la columna de los datos inmediatamente
superiores.

B13 (Escribir 0 no) Aqw_ podemos escribir la palabra CONTADO o no
(opcional).

En caso de que en la celda B13 exista la palabra
CONTADO, se calcula el 5% de lo que hay en E11. En
caso de que en B13 no esté la palabra CONTADO, en la
celda actual aparecera un cero.

Se calcula el 16% de IVA de la diferencia del precio
menos el descuento.

E15 =E11-E12+E13 Calculo del precio final.

E12 =SI(B13="CONTADO";E11*5%:;0)

E13 =(E11-E12)*16%
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CONFIGURACION Y ATAJOS PARA EXCEL

Guardado de archivo en formatos anteriores

Si comparte ficheros con personas que trabajan con otras versiones de Microsoft Excel, en
Microsoft Excel 97 puede guardar los libros de trabajo en un formato que permiten ser
utilizados en una version anterior sin restringirle a usted las nuevas caracteristicas. Cuando

esté preparado para salvar su trabajo realice los siguientes pasos:

e En el menu Archivo, elija Guardar Como.

e En la lista Guardar Como Tipo, clic en Libros de Microsoft Excel 97 y 5.0/95
(*.xls).

e Ademas puede poner este tipo de formato por defecto de la siguiente forma:

e En el ment Herramientas, elija Opciones.

e En la etiqueta de transicion, en el cuadro desplegable de Guardar Como elija Libros
de Microsoft Excel 97 y 5.0/95 (*.xIs).
Para las versiones de Excel 2000 y Excel XP, existe una compatibilidad al 100 por

ciento, por lo que no es necesario seguir los pasos anteriores.

Cambiar el desplazamiento del cursor en Excel

Por default, Excel mueve el cursor una celda abajo cuando se pulsa la tecla ENTER. Para
cambiar la direccion del desplazamiento selecciona en la barra de menls la opcion
"Herramientas" - "Opciones" - "Modificar". Una vez ahi cambiar la opcion "Mover la
seleccion después de Entrar" una vez hecho esto, seleccione la direccion que desea que se
siga después de haber oprimido enter en la hoja de calculo y pulsar el boton "Aceptar" para

guardar la nueva configuracion.
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Afadir una imagen de fondo a una hoja de célculo

Para afiadir una imagen de fondo, seleccione "Formato™ - "Hoja" - "Fondo" y después

buscar la imagen y pulsar en el botén "Aceptar".

Convertir hojas de célculo en paginas web

Para convertir una hoja de calculo en una pagina web, selecciona de la barra de mendus,
“Archivo” - "Guardar como" y en la opcion guardar como tipo elegir "Como pagina

web". Asi podras convertir rangos en tablas HTML y graficos en archivos gif.

Capturar una pantalla facilmente

Para capturar una pantalla simplemente presiona la tecla "ImpPant” cuando estés viendo la
imagen que deseas capturar. Una vez capturada la imagen, puedes ir a cualquier programa,
ya sea Word, PowerPoint, Excel, etc., y selecciona “Edicién” — “Pegar”, si escoges esta
opciodn, la incrustacion del objeto es la que se escoge por omision, aunque se puede escoger
la opcion de “Pegado Especial” y aqui es donde se puede escoger el tipo de vinculo que se
va a pegar, segun sea el tipo de archivo, como objeto, como meta archivo, como gréafico

independiente del dispositivo, entre varios tipos de archivo pegados especiales.

Crear etiquetas de envio con Microsoft Access

En Microsoft Access, Selecciona la pestafia de "Informes™, pulsa en "Nuevo" y selecciona
la opcidn "Asistente para etiquetas”. Selecciona el tipo de papel y los campos que deben

aparecer en tus etiquetas y haz una vista preliminar para ver como quedan antes de

imprimirlas.
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Abrir ficheros y carpetas con sélo un clic

Lo Unico que debes hacer para abrir los ficheros y carpetas con un solo clic, lo que se
requiere es configurar Windows, para ello, selecciona en la barra de menus en cualquier
ventana del explorador de Windows, "Ver” — “como estilo Web" (para una mayor
configuracion de windows, vea la seccion de Windows en el Cuaderno Pedagdgico 1 PCy
WINDOWS)

Modificar rapidamente celdas en Microsoft Excel

Para modificar celdas de Excel facilmente, sin tener que hacer doble clic ni ir a la barra de

edicion, sittate en la celda a modificar y pulsa la tecla F2.

Abrir varios archivos simultaneamente

Marca los archivos que deseas abrir, para ello mantén pulsada la tecla [CTRL] mientras
haces clic en el boton izquierdo del raton y a continuacion presiona la tecla [INTRO] o haz

clic en el boton “Aceptar”.

Mover objetos menos espacio en Microsoft Office

En cualquier aplicacion de Microsoft Office, si deseas mover los objetos, ya sean dibujos,
imagenes o cuadros de texto, 0 menos espacio para conseguir una alineacion perfecta,
marcalos y mantén pulsada la tecla CTRL mientras los mueves con los cursores de

desplazamiento.

Seleccionar varios objetos en Microsoft Office

Para seleccionar varios objetos insertados en cualquier aplicacion de Microsoft Office y
poder moverlos simultaneamente, presiona la tecla [SHIFT] y sin dejar de presionar esta

tecla, haz clic en el boton izquierdo del raton a todos los objetos que quieras seleccionar.
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Repetir lo mismo en varias hojas

Para escribir un mismo texto o formula en varias hojas, para no tener que copiar y pegar,
pulsa la tecla [Ctrl] sin dejar de presionarla, haz clic en el botdn izquierdo del ratén en
todas las pestarias de las hojas en donde lo quieres copiar (por ejemplo Hoja 1 y Hoja 2), de
esta forma se van seleccionando todas las hojas.

Ahora escribe lo que quieras en la celda Al, por ejemplo.

Pasate a las demas hojas y veras como se ha escrito lo mismo en todas las celdas.

Insertar filas o columnas rapidamente

En cualquier hoja de Excel que ya tengas con datos, vete al principio de lo que tengas
escrito. Pon el ratdn sobre el control de relleno (es el puntito negro que tiene el cursor abajo
a la derecha). Sabes que estas encima del control de relleno, porque la cruz blanca que es

normalmente el raton, se cambia a color negro.

Ahora pulsa la tecla de [Shift] (no la de blog. mayus) y sin dejar de presionarla haz clic en
el boton izquierdo del ratén y sin dejar de presionar, arrastralo hacia abajo o hacia la

derecha, veras que se insertan filas o columnas.

Activar la copia de seguridad de Excel

La opcion que autoguarda nuestra hoja en excel estd algo escondida para activarla,
selecciona en la barra de menu “Herramientas” — “Complementos” aqui tienes una casilla
que dice Autoguardar, activala y ya esta, lo que no sé es cdmo especificar cada cuanto
tiempo quiero que se guarde y presiona el boton de aceptar.

Una vez seleccionada esta opcion, en la barra de mend, selecciona la opcion de
“Herramientas” — “Autoguardar”, después aparecera una ventana de dialogo, selecciona las
opciones que requieras, asi como el tiempo de guardado automatico y después presiona el

bot6n aceptar.

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 278



I' EXCEL

Escritura de varias lineas en la misma celda

Muchas veces se requiere que tenga dos o mas lineas en la misma celda, para ello, escribe
lo que desees y cuando quieras pasar al segundo renglon en la misma celda presiona la

tecla [Alt] y sin dejar de presionar esta tecla presiona la tecla [Enter] ([Alt]+[Enter]).

Ver las féormulas en la celda en vez del resultado

Para ver las formulas en vez del resultado en la hoja, lo puedes hacer seleccionando de la
barra de menu “Herramientas” — “Opciones” — “Ver” y a continuacion aparecera una

ventana, en ella activa la casilla y selecciona "Formulas”.

Para volver a ver los datos puedes hacer los mismos pasos pero desactivando la casilla

"Férmulas".

Afadir una serie a un grafico que ya esta hecho
Para afiadir una serie mas a un grafico que ya tienes creado, puedes seleccionarlo en la hoja
los datos del nuevo rango, luego le das a copiar, seleccionas el grafico con el botdn derecho

y le das a pegar.

Hacer que una macro se ejecute cuando se abre un libro

Para que esto sea posible, crea una nueva macro y dale el nombre auto_open().

Para que se autoejecute una macro cuando salgas de un libro, dale el nombre auto_close.
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Proteger las celdas y esconder las férmulas

Puedes proteger las celdas de tus hojas de calculo de forma que no puedan ser modificadas,
asi como ocultar las féormulas escritas para que nadie las vea, para ello realiza los siguientes

pasos:

Selecciona la celda (o celdas) que quieras con el boton derecho, posicidnate en la que
seleccionaste y haz clic en el boton derecho del raton para obtener el mend contextual y
selecciona “Formato de celdas”.

Haz clic en la pestafia de proteger, si activas la casilla Blogueada haras que el contenido de
la celda no pueda ser modificado (como podras ver, esta casilla esta siempre activada, o sea
que como mucho puedes desactivarla). Si activas la casilla Oculta, haras que las formulas

no se puedan ver. Activa las casillas que quieras y dale a aceptar.

Para que funcione tienes que proteger la hoja: selecciona en la barra de mend

“Herramientas” —“Proteger” —“Proteger hoja”.

Si quieres puedes escribir una contrasefia para que nadie pueda desproteger la hoja.

Pulsa el botdn de aceptar.

Ponerle una contrasena al libro

Para ponerle una contrasefia a tu libro y que nadie pueda verlo ni modificarlo selecciona en
la barra de menu “Archivo” — “Guardar como”, luego pulsa el boton opciones y escribe la
contrasefia que quieras. Cuando pulses aceptar, te pedird que repitas la contrasefia para ver

que no te has equivocado la primera vez.
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Aplicar distintos formatos a una frase que esta en la misma celda

Primero escribir la frase normal.

Luego poner el cursor encima de la frase (La frase aparece entonces arriba, en la barra de
férmulas).

Selecciona la palabra o palabras a las que quieres cambiar el formato, esto lo puedes hacer
con toda la frase o por palabras).

Si no tienes la barra de formulas arriba también puedes pulsar F2 y trabajar directamente en
la hoja.

Afadir un comentario en una celda

Selecciona la celda deseada.

Haz clic con el boton derecho de ratén.

Selecciona Insertar comentario.

Después aparecera un nuevo cuadro, escribe lo que quieras en él.

Las celdas que tienen un comentario aparecen con un triangulito rojo en la esquina. Cuando
posicionas el cursor sobre la celda durante un segundo, aparece automaticamente el
comentario.

Para quitarlo dale otra vez con el botdon derecho a la celda y selecciona Eliminar
comentario.

Para modificar un comentario ya escrito le das con el boton derecho a la celda y seleccionas

Modificar comentario.

Captura de fechas

Cuando se teclean solo dos digitos del afio Microsoft Excel asume lo siguiente:

Si la fecha tecleada esta en el rango 1/1/00 - 31/12/29, Microsoft Excel asume que la fecha
es del afio 2000. Si quiere introducir en una celda la fecha 17/5/23, deberia teclear los
cuatros digitos del afio, por ejemplo 17/5/1923, si no lo hace asi Excel asumird que es
17/5/2023.
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Si la fecha tecleada esta en el rango 1/1/30 - 31/12/99, Microsoft Excel asume que la fecha
pertenece a los afios 1900. Si quiere introducir la fecha 6/9/57, pero refiriéndose al afio
2057, deberd introducir los cuatro digitos del afo, esto es 6/9/2057 en otro caso Microsoft
Excel asumira 6/9/1957.

Atajo paraintroducir la fechay hora actual rapidamente

En Microsoft Excel 97, se pueden actualizar rapidamente los datos que son devueltos por
Microsoft Query. Pulsando F9 refresca la consulta en la ventana actual. Se puede utilizar
esta tecla en lugar de hacer clic en la opcidn refrescar datos del mend.
Microsoft Excel 97 permite utilizar una combinacidn de teclas para insertar rapidamente la
fecha y hora actual en una celda.
Para hacerlo, utilice la siguiente combinacion de teclas:

Fecha actual: [Ctrl]+[+];

Hora Actual: [CtrI]+[Shift]+[+]:

La fecha y la hora se basan en el reloj interno del ordenador.

Copiay pegado de texto en un solo paso

Para copiar los datos de la celda superior a la celda activa y pegarlos en la misma celda
activa. Utilice la siguiente combinacion de teclas:
[Ctri]+[Shift]+[,]

Para copiar los datos de la celda superior a la celda activa, utilice el comando Pegado
Especial para pegar sélo valores en la celda activa, este comando es la combinacion de
teclas [CtrI]+[Shift]+[]

Si desea obtener un listado mas completo de las teclas de acceso répido, haga clic en el

asistente de Office, y en el cuadro de didlogo del asistente, teclear teclas rapidas y haga

clic en Buscar.
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Movimiento rapido en una hoja de célculo

Puede utilizar [Ctrl]+[Av Pag] para moverse a las hojas a la derecha y [Ctrl]+ [Re Pag]

para moverse a las hojas a la izquierda.

Cambio del salto de pagina en una hoja de célculo

Si quiere cambiar el salto de pagina mientras esta previsualizando su archivo, utilice la
Vista Previa de Salto de Pagina. Con esta caracteristica puede ver el documento y mover el
salto de pagina con un simple clic sobre el salto de pagina y arrastrandolo hasta la posicion
deseada. Para utilizar esta caracteristica siga los pasos que a continuacion se detallan:

Haga clic en la barra de menu en “Ver” — “Vista previa del salto de pagina”.

Haga clic en el salto de pagina para seleccionar y arrastrar a la nueva posicion.

Vinculacién de cuadros de texto a una celda

Para vincular los cuadros de texto a una celda, realice los siguientes pasos:
e Dibuje un cuadro de texto en su hoja de célculo.
e Compruebe que el cuadro de texto es el objeto seleccionado en su hoja de
calculo. Para hacer esto haga clic sobre el cuadro de texto una vez.
e Pulse [F2]. Esto situara el cursor en la barra de formulas.
e Teclear =<referencia a la celda>, donde la <referencia a la celda> es la

celda a la que quiere vincular el cuadro de texto, por ejemplo Al.

Cambio de mayusculas a minusculas en una cadena de texto

Si desea cambiar una celda a mayusculas, no se puede hacer en la misma celda, lo que se
puede hacer es utilizar una de las siguientes funciones y el resultado guardarlo en otra
celda, las funciones son las siguientes:

e Para cambiar una cadena entera a minusculas utilizar la funcion MINUSC.

e Para cambiar una cadena entera a mayusculas utilizar la funcion MAYUSC.
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e Para cambiar la primera letra de cada palabra a mayusculas utilizar la
funcion NOMPROPIO.

Por ejemplo para cambiar el nombre de una persona, el cual estd en mindsculas y se va a
cambiar a mayusculas solo la primera letra de cada nombre y apellido, este nombre se
encuentra en la celda A1, para ello, siga estos 2 pasos:

En la celda A1, teclee su nombre y apellido todo en minusculas.

En la celda B1, teclee =NOMPROPIO(AL).

Copia del formato de una celda a otra

Una manera rapida y facil de copiar y pegar formatos de celdas es la siguiente:
Seleccionar una celda que contenga los formatos que usted desee seleccionar.
e Hacer clic en el boton Copiar formato, con lo que el cursor se convierte en
una brocha.
e Seleccionar las celdas a las que quiere pegar el formato. Cuando suelte el

botdn del raton, se aplicara el formato a la seleccion.

Formato de celdas en las tablas dinamicas

Se puede dar formato a las celdas de una tabla dinamica. Este formato se guardara cuando
se actualice dicha tabla. Antes de comenzar a dar formato, asegurese de que la opcion
Habilitar Seleccion del mend Seleccionar del menu de tablas dinamicas esté activada. En
caso de no estarlo, activela.

Si aplica formatos condicionales a las celdas de tablas dindmicas, este formato no se

mantendra despueés de actualizar la tabla dindmica.

Resaltado de valores negativos de una férmula

En ocasiones resulta muy util poder ver rapidamente cuando los resultados de una formula
son negativos. Para resaltar las celdas que tengan valores negativos, por ejemplo, que

aparezcan de color rojo, debe dar un formato condicional a estas celdas.
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Para ello, seleccione las celdas en que desee aplicar el formato, y en la barra de mend
selecciona “Formato” — “Formato Condicional” — “Valor de la celda”, seleccione la
frase de comparacion "menor que", introduzca el valor cero, haga clic en el boton

izquierdo del raton en “Formato” y seleccione el color rojo.

Cambio de color de las lineas de division

Para cambiar el color de las lineas de division de una hoja, seleccidnela en la barra de mend
“Herramientas” — “Opciones” — “Ver” seleccione el color que desee. Si no desea ver las

lineas de divisién, desmarque en esta misma ficha la casilla “Lineas de Division”.

Apertura automéatica de un libro al iniciar Excel

En el Explorador de Windows, mueva el icono del libro que desee abrir a la carpeta Iniciar
que se encuentra en la carpeta:

e C:\Archivos de Programa\Microsoft Office\Office

e Sino existe, cree una carpeta que tenga el nombre de Iniciar.
Si no desea mover el libro de su ubicacién actual, puede crear un acceso directo al libro
utilizando el comando Crear acceso directo en el menu Archivo en el Explorador de

Windows. A continuacion, mueva el acceso directo a la carpeta Iniciar.

Cambiar la fuente en el texto del encabezado y del pie de pagina

Puede personalizar el texto incluido en un encabezado o pie de pagina cambiando la fuente

utilizada, su estilo, tamafio o subrayado. No puede cambiar el color del texto.

Para personalizarlo, siga estos pasos:
e En la barra de menu seleccione “Ver” — “Encabezado y pie de pagina” —
“Mostrar”.
e Haga clic en el boton izquierdo del ratén y seleccione el boton “Personalizar

encabezado” o “Personalizar pie de pagina”.
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e Seleccione el texto en las casillas Seccion izquierda, Seccion central o
Seccion derecha y haga clic en el botdn “Fuente”.
e Seleccione las opciones de fuente, tamafio, estilo y subrayado que desea

aplicar.

Cambiar el numero de pagina de la primera pagina

Para personalizar la numeracion de las paginas, eligiendo el nimero de pagina por el que la
primera pagina empiece a numerar, siga estos pasos:
e En el barra de ment seleccione “Archivo” — “Configurar péagina”
“Pégina”.
e En el cuadro de texto “Primer namero de pagina”, escriba el numero que

debe aparecer en la primera pégina de la hoja de célculo.

Correccion automética de datos y palabras

Cuando estamos introduciendo informacion en las celdas de Excel, podemos tener errores,
por ejemplo, si escribimos “camion” que es incorrecto, se debe reemplazar
automaticamente por ‘“camion”, esta opcion existe en Excel y se llama correccion
automatica.

Para tener acceso a esta caracteristica, debe seleccionar la opcién de la barra de menus
“Herramientas” — “Autocorreccién”. Esta accion mostrard una ventana de didlogo que
se llama Autocorreccion.

El punto de insercidn se colocara en el cuadro Reemplazar.

So6lo tiene que escribir (como siempre) la palabra incorrecta en esta seccion. Por
ejemplo, puede escribir "camion™ (sin las comillas) en este cuadro. A continuacion,
presione la tecla [Tab] para ir al cuadro Con y, en este cuadro, escriba “camion”. En cuanto
escriba datos en el cuadro Con, observard que el boton “Agregar” esta disponible. Haga
clic en este botdn. Ya estd. Puede agregar todos los errores mas habituales para que se
corrijan automéaticamente. Si comete un error al escribir los datos en el cuadro Reemplazar

0 Con, seleccione la entrada en la lista y haga clic en el botén izquierdo del raton en
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Eliminar. Cuando termine de realizar cambios en el cuadro de dialogo Autocorreccion,

haga clic en el boton de “Aceptar” para salir.

Acceso rapido alas opciones de barras de herramientas

Si desea agregar o quitar determinadas barras de herramientas de la sesion de trabajo en
Excel, mostrar en pantalla las opciones elegidas, para ello coloca el puntero sobre cualquier
barra de herramientas abierta y haga clic en el boton derecho del ratén, a continuacién
aparecera un menu contextual, ahi podra activar (o desactivar, si ya estaba activada)

cualquier opcion de barra de herramientas.

Mover o copiar el contenido de una celda

Al pasar el puntero del ratdn sobre la esquina inferior derecha de una celda, observara que
el puntero cambia de forma. Cuando el puntero cambie a una flecha en blanco, puede hacer
clic en el boton izquierdo del ratén y sin dejar de presionar el botdn izquierdo, arrastra y
coloca el contenido de la celda o rango de celdas en otro lugar. Si el puntero cambia a un
signo mas en negrita (+), puede copiar la informacion, ya sea de un lado a otro, o de arriba
a abajo y viceversa; para ello, arrastre el puntero sobre el niUmero de celda al que desee

copiar el contenido y, a continuacion, suelte el boton del ratén.

Ordenamiento de informacion en tablas dinamicas

Cuando necesitamos ordenar datos para poder determinar el nimero de veces que un

elemento especifico aparecia en una columna, se realizan los siguientes pasos:

Supongamos que tiene una columna de nombres de personas (titulo Nombres), que han
respondido Si o No a una pregunta y que los datos de las respuestas se encuentran en una
segunda columna (titulo respuestas). Resulta que desea saber cuantas personas
respondieron Si y cuantas No. Antes de contar manualmente la informacion, debe saber que

Excel cuenta con una caracteristica pensada para usted: la Tabla dinamica. Solo tiene que

Coordinacion de Difusion y Extension Universitaria

Pagina 287



|4
1Y EXCEL

PEDAGOGICA DE
nnnnnnn

hacer clic en la barra de menu en “Datos” — “Asistente para tablas dindmicas” y permitir
que Excel le guie por los cuatro cuadros de didlogo de instalacion de Tabla dindmica.
Cuando llegue al tercer cuadro de dialogo, asegurese de que escribe el nimero de
respuestas en el campo de datos. Cuando termine, los resultados se mostraran de manera

similar a los siguientes, excepto que los datos tendran formato de tabla.

NuUmero de RESPUESTAS

No 3
Si 5
Total general 8

Agregar comandos a menus

Excel permite agregar facilmente comandos a los menus. Primero, seleccione la barra de
herramientas que contiene el men( al que desea agregar un comando. A continuacion, haga
clic en la barra de mends “Herramientas” - “Personalizar” — “Comandos”. Después, en
el cuadro de didlogo Categorias, haga clic en la categoria del comando. Ahora arrastre el
comando que desea desde el cuadro Comandos sobre el menu de la barra de herramientas.
Cuando el menu muestre una lista de comandos, elija el lugar del meniu de la barra de
herramientas en el que desea que aparezca el comando y, a continuacion, suelte el botén del

raton.

Quitar saltos de pagina en hojas de calculo

Los saltos de pagina pueden resultar muy Utiles para organizar los datos, pero puede ser
algo complicado quitarlos cuando no se sabe como, pero existe una manera sencilla de

eliminarlos.
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Para quitar un salto de pagina manual horizontal o vertical, comience haciendo clic con el
botdn derecho del ratén en una celda debajo del salto de pagina horizontal, o a la derecha
del salto de pagina vertical, cuando aparezca el menud contextual, seleccione Quitar salto de
pagina. Si desea quitar todos los saltos de pagina manuales, haga clic con el botén
secundario en cualquier celda de la hoja de calculo y, a continuacion, haga clic en
Restablecer todos los saltos de pagina en el menu contextual. También puede quitar saltos
de pagina en la vista previa de saltos de pagina; para ello, arrastre el salto de pagina fuera

del &rea de impresion.

Cémo mostrar rapidamente tablas de datos en gréaficos

Excel 97 le permite ahora mostrar tablas de datos en graficos. Primero, utilice un grafico
existente o cree uno mediante el Asistente para graficos. Una vez creado, haga clic en el
gréfico y seleccione el menu Grafico en el menu principal. A continuacion, haga clic en el
comando Opciones de grafico. Cuando se muestre el cuadro de dialogo Opciones de
grafico, haga clic en el boton izquierdo del ratdn en la pestafia Tabla de datos. Finalmente,
active la casilla de verificacion Mostrar tabla de datos y haga clic en Aceptar. Ahora la

tabla de datos aparecera debajo del grafico.

Creacion de una plantilla para libros en Excel

Cree una plantilla llamada LIBRO.XLT con formatos, tipos de letra, bordes, margenes por
defecto etc. y guardela en el subdirectorio INICIAR del subdirectorio donde instald Excel.
Por defecto, Microsoft Excel utilizara este documento cuando cree un nuevo libro.

Ajuste de las impresiones de Excel 97 al ancho de pagina

Cuando imprime una hoja de célculo, ¢desea que se ajuste al ancho del papel y que utilice
tantas hojas de papel como sea necesario para imprimir todos los datos? Cuando haga clic

en el botdn izquierdo del ratén en la barra de mend en “Archivo” — “Configurar pagina
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haga clic en la ficha “Pagina” en “Escala”, haga clic en “Ajustar a” y seleccione “1
pagina de ancho”. En el segundo cuadro “Ajustar a” que indica la altura deseada de los

datos, elimine el nimero para que el cuadro quede vacio.

Calculo de dias entre dos fechas

Para calcular el nimero de dias entre dos fechas, sélo hay que restar las dos fechas. Por
ejemplo, si la celda Al contiene la fecha 6/8/2000 y la A2 contiene 6/20/2000, la férmula
=A2-Al calcula el nimero de dias entre estas fechas (12).

Funciones Escondidas en Excel

Excel 2000

Abre un nuevo cuaderno en Excel 2000

Pulse [F5]

Escriba X2000:L2000 en el campo de "Referencia” y pulse Aceptar.
Pulse Tab.

Pulse [Ctrl] + [Shift] + [Mayus] y sin soltarlas pulse el icono del asistente de
Gréaficos Chart Wizard) en la barra de herramientas:

@

6. Se sorprendera de lo que vera.

agrwnE

Excel 97

1. Abrir un nuevo libro de trabajo y presionar F5.
2. Escribir "X97:L97" y pulsar Enter.

3. Pulsar Tab y después, manteniendo presionadas [Ctrl] + [Shift] pulsar el
icono del Asistente para gréaficos.
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