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¢A quién va dirigido este libro?

Este libro se dirige principalmente a personas autodidactas que deseen
aprender las nuevas herramientas que ofrece Excel 2019 para la resolucion
de problemas de la vida cotidiana y laboral.

También es un manual de gran interés para centros o instituciones educa-
tivos cuyos principios sean brindar informacién actualizada y veraz que sirva
a los estudiantes como base para desempenarse de forma eficiente.

El contenido de este libro lleva al estudiante de la mano través de ejemplos
practicos que le permitan aprender cada una de las herramientas de Excel
partiendo de la explicacion de temas basicos hasta la realizacion de ejercicios
avanzados.

Aqui se plasman mas tres anos de experiencia docente de los autores y
revisores expresando cada tépico de forma directa, y, sin abordar tecnicismos
que puedan interferir en el aprendizaje del estudiante. Ademas, los ejercicios
expuestos en el libro permiten la asimilacion y razonamiento de la informacion
contenida en el presente con el fin de un mejor aprendizaje del programa y
sus herramientas para la solucién de problemas.

<Como esta estructurado el libro?

Este libro contiene descripciones detalladas sobre como usar y aplicar las
herramientas de Excel 2019 y la suscripcion a Office 365 permitiendo al usuario
aprender este potente software sin casi notarlo.

Cada capitulo contiene ejercicios que recomendamos resolver, ya que en
ellos se aplica gran parte de los temas aprendidos.

Al final del libro, encontraremos un capitulo completo de practicas, dejando
al usuario la posibilidad abierta de aplicar la logica con el fin de hallar una
solucion a los mismos, y de ser necesario se invita a repasar aquellos topicos
de mayor complejidad.

La comunicacion entre autor y usuario es clara y directa, tal cual se expre-
san en el aula, generando un ambiente de confianza y apoyo que permite un
mejor aprendizaje y una didactica dificil de superar.

___________________________________________________________________________________________|
Presta atencion a este tipo de texto, ya que expresa puntos
importantes, informacion extra o advertencias que debes

tomar en cuenta al trabajar.
___________________________________________________________________________|
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Plataforma de contenidos interactivos

Para tener acceso al material de la plataforma de contenidos interactivos
del libro Excel 2019 - 365. Curso prdctico paso a paso, siga los siguientes

pasos:

1. Ir a la pagina:
http:/ /libroweb.alfaomega.com.mx/book/excel 2019_365

2. En la seccion Materiales de apoyo, tendra acceso al material descarga-
ble, el cual consiste en un archivo .ZIP con las practicas del libro.

3. La clave para descomprimir el archivo .ZIP es: 9786075384450

Nota: Se recomienda respaldar los archivos descargados de la pagina
web en un soporte fisico.
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Novedades
principales

Excel 2019 viene repleto de una serie de utiles actualizaciones destinadas
a complementar las conocidas caracteristicas con las que los usuarios se han
familiarizado a lo largo de estos anos.

No importa si eres principiante o un veterano de Excel, las mejoras para
esta version han sido ideadas con el propésito de disfrutar de una experiencia
llena de simplicidad y sobre todo de efectividad, incorporando herramientas
destinadas a optimizar el rendimiento y mejorar de manera considerable el
tiempo invertido en la aplicacion.

1.1 Objetivo

Brindar un enfoque detallado de las novedades incorporadas en Excel 2019
con respecto a la version anterior.

1.2 Novedades de apariencia

Para esta actualizacion de Excel, Office 2019 incorpora tres nuevos temas
para que puedas personalizar a tu gusto el area de trabajo de Excel.

Ademas del habitual color verde que siempre ha caracterizado al programa,
ahora brinda la alternativa de elegir entre otros tres nuevos temas para aportar
un toque mas simple y minimalista.

* Para explorar un nuevo tema inicia un programa y haz clic sobre Archivo
y luego pulsa Opciones.
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* En la seccion General ubica la lista desplegable Temas de Office y
define la apariencia de tu eleccion.

Puedes elegir entre el tema Multicolor; Negro, Gris Oscuro
o Blanco. Algo que debes saber es que, una vez configures
un tema,automaticamente se aplicara el cambio en todos los
programas de Office instalados en tu equipo.

dreheo Inisia Ins=riai Dibyjar Disefio de pégina

o
“ Calibn - =LA A
gy -

e decms hacer =y Compardin

st AT Bl i BT G

les Ta Fusnte

1.3 Traduccion renovada

Ya no tienes que utilizar medios externos para transcribir a otro idioma el
contenido de libros u hojas de calculo. Excel 2019 se ha encargado de integrar
esta funcion a tu alcance.

* Desde la cinta de opciones selecciona Revisar y luego presiona Traducir.

Si posees conexion a internet, inmediatamente se extendera el panel de
traduccion.

* Dentro del panel Traductor, configura el idioma al que deseas traducir

haciendo clic en la flecha desplegable A encima del segundo cuadro de
texto.
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Traductor v X

Del Espaiol (detectado) ~ A

1!

A Inglés ~

* Ahora, sombrea o copia el contenido en el primer cuadro de la ventana
de traduccion para ejecutarla.

Traductor v X

Ya no tienes que utilizar medios externos X
para traducir el contenido de los archivos o
cambiar de idioma a un texto. Office 2019 se
ha encargado de integrar esta funcion a tu
alcance.

Tl

A Inglés ~

You no longer have to use external media to
translate the contents of the files or change
the language to a text. Office 2019 has been
responsible for integrating this function at
your fingertips.

* Si lo deseas, puedes presionar Insertar en la parte inferior del panel
para incorporar el resultado de la traduccion.
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1.4 Entrada a lapiz digital mejorada

Excel ahora cuenta con muchas mas alternativas para hacer mas dinamica la
entrada a lapiz al momento de dibujar o escribir a través de este instrumento.

Si tu equipo cuenta con una pantalla tactil, la aplicacion reconoce el dis-
positivo activando automaticamente la pestana Dibujar en el menu superior
del area de trabajo.

Si esto no sucede de manera directa, configura la entrada en la cinta de
opciones de esta manera:

* Entra en la pestana Archivo, Opciones, Personalizar cinta de opcio-
nes.

L) Rederies
Gaardar oy .
- = Unelirive
Gumrder cama

Q Este PC
o

Agregar un sito

Imprirne

Carrgnadtie

Examinar

Erportar

Cerar

Cueria

Camentanas

* En zona de Pestanas principales selecciona Dibujar para hacer visible
esta pestana junto al resto de las opciones.

Pestaias principales

[+ Eliminacion del fondo
[+ Inicio

[+ Insertar

= | Dibujar

® Herramientas (Normal)

H Convertir
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I EEEEEEEEEEEEEEEE———
No hace falta que tengas un dispositivo tactil para tener ac-
ceso a las opciones de dibujo. Si no dispones de un equipo
con las caracteristicas anteriormente mencionadas, también
puedes realizar anotaciones, destacar texto o realizar trazos

a través del ratén activando la pestana Dibujar.
L _______________________________________________________________|

1.4.1 Diversos estilos de lapices para personalizar
la entrada

Para la entrada a lapiz se encuentran disponibles las herramientas Boligra-
fo, Resaltador y la nueva adicion para la version de Office 2019: Textura de
lapiz para usar y cambiar segun tus gustos y requerimientos.

* En la pestana Dibujar se encuentra la seccion Lapices.

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Complementos
A & - | 2 — £
& g ]
) 3 ! ? v + ol T
Dibujar Borrador Seleccién 1 L Agregar Convertir entrada Entrada de lapiz
de lazo lapiz=  delapiz en forma a matemadticas
Herramientas Lapices Convertir

Este espacio funciona como la version digital del tradicional estuche para
lapices que usabamos en el colegio. En esta seccion encontraras las combi-
naciones mas utilizadas, recordando incluso esta configuracion para el resto
de las aplicaciones que hacen esto con esta herramienta.

e Utiliza la opcion Agregar lapiz para anadir un estilo de pluma y man-
tenerlo visible en el estuche digital.

 m W | | o | T
' ' Y v ! Yv Agrega ; Enﬂada‘
lapiz ~ piz en a maten

> Lapiz

Lapices

Je

[Z= Pluma

| l_‘ Marcador de resaltado

* Pulsa sobre cada pluma para editar sus propiedades de color y grosor y
con un clic derecho mueve o elimina de la seccion de Lapices.
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* Elige algunas de estas herramientas para comenzar a escribir, dibujar
o resaltar texto.

Exce| 20

10
11

* Detén la entrada a lapiz presionando Enter.

¢Ves lo sencillo que resulta? Animate a escribir lo mejor posible el texto
de la imagen anterior y luego continua modificando sus propiedades. Incluso
puedes mover tu composicion de un lugar a otro dentro de la hoja de trabajo.

1.4.2 Grosores, colores y efectos para incorporar a
tus trazos

Personaliza tus dibujos, trazos y bocetos haciendo uso de las caracteristicas
para definir los colores, efectos y grosores de los lapices.

* Selecciona un lapiz y haz clic sobre él para hacer visible las opciones
que ofrece. De primera, puedes cambiar el grosor del lapiz seleccionando
alguna de las puntas. O bien pulsando sobre los botones + y — respecti-
vamente para elegir entre las cinco opciones de grosor.

Grosor

—--o@.—|—

* Selecciona un color soélido para tu pluma, haciendo clic sobre la lista de
colores o bien escoge la opcion Mas colores y elige uno personalizado.

Colores

11
111
EEEN
]

;“i Mas colores..,
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* O bien opta por uno de los ocho nuevos efectos que Office incluye para

esta funcionalidad.

|4
.
R

Efectos

Hﬂ-;?ﬁ' e

Ly

s
o i._ag*. \

BRI
R

1.4.3 Borrador de segmentos para dibujar con

el léPiz

¢Quieres borrar alguno de tus elementos a mano alzada? Utiliza el Borrador

para eliminar algunos trazos.

* En Dibujar, Herramientas, pulsa Borrador.

e C(Clica en un segmento de entrada de lapiz o arrastra el dedo por encima
(en lugar de tener que borrar cuidadosamente todo el segmento) o a lo
largo de los segmentos para borrar facilmente varios a la vez.

b Inicio

Herramientas

Insertar

Disefio de pagina

AR

Lapices

.’rt

1.4.4 Seleccion de lazo para elementos realizados a

mano alzada

Excel 2019 incorpora la opciéon Seleccion de lazo, la cual permite la eleccion
Unica de los trazos realizados a mano alzada, lo que resulta util cuando, ade-
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mas de esto, el documento combina en su interior formas, objetos e imagenes
y s6lo se desea actuar sobre los elementos realizados a mano.

* Selecciona la opcion Seleccion de lazo desde la pestana Dibujar.

* Arrastra el lazo alrededor de un trazo dibujado para seleccionarlo con el
fin de que posteriormente puedas manipularlo.

2 lncartar Farmulac

v BN+
S bzocidn ' ! Agreean
delazo | - —! lapizr

[hais lapices

1.4.5 Convertir los dibujos con el léPiz en formas

Por otra parte, puedes convertir dibujos o anotaciones en formas de la si-
guiente manera:

* Realiza una anotacion con el lapiz.

¢ Selecciona el trazo con la Seleccion de lazo dando clic sobre ella.
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» Selecciona la opcion Convertir la entrada de lapiz a forma.

Para probar estas caracteristicas es necesario contar con la ultima version
de Office o, en su defecto, con una suscripcion a Office 365 en caso de tener
una version anterior a la 2019.

1.4.6 Entrada de lapiz a matematicas

Esta funcionalidad es conocida como ecuaciones a ldpiz y es una caracteris-
tica incluida en Office 2016 que se ha mejorado en la version de Office 2019
y Office 365, que ayuda a realizar ecuaciones facilmente usando las caracte-
risticas de la entrada a lapiz.

Hay dos formas de crear una entrada de lapiz a matematicas:

e Desde la pestana Insertar, Simbolo, Ecuacion, Entrada a lapiz de
ecuacion.

* O bien desde la pestana Dibujar, Entrada de lapiz a matematicas.

Independientemente del método que uses para agregar la ecuacion, aparecera
una interfaz como la siguiente, donde en la seccion central debes dibujar la
ecuacion y en la parte superior podras visualizarla.

¢ Cantrol de entradz maternatica 3
—b +Vb? — 4ac
X =
2a
ST I %

1
r

| =

x

Escribir | Borrer  Seleccienary corregic Eliminar

Insertar

Canclar

Prueba esta funcionalidad haciendo uso de la hoja Entradas lapiz en la

hoja de trabajo de Excel:

* Abre el panel Control de entrada matematica.

¢ Escribe a mano alzada la funciéon
sertar para insertarla en la hoja.
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En caso de dibujar incorrectamente la funcion tienes opciones para modifi-
carla, las cuales aparecen en la parte inferior del panel Control de entrada
matematica.

4 = ~

Borrar Seleccionar y corregir Eliminar

e Borrar. Al seleccionar esta herramienta y posteriormente pulsar sobre
un trazo borras dicho trazo.

e Seleccionar y corregir. Permite corregir la interpretacion que Excel
2019 le da al trazado que se ha dibujado. Para usarla haz lo siguiente:

- Traza un dibujo sencillo.
- Selecciona la opcion Seleccionar y corregir.

- Haz clic sobre la zona central y dibuja un circulo sobre el trazo que
realizaste. Enseguida aparecera un menu sobre las posibles correc-
ciones que Excel considera que puede significar tu trazo.

7 iLetralesng mindsculz n
—  [Signe menns)

ILirea o= fracoon)

M linterseccian]

&cero circunl lzjo)

o IDperader deanliv]

~ [Tilde)

Eerai

- Selecciona la opcion que mas se adecue a tus necesidades y en la
vista previa aparecera ahora el simbolo seleccionado.

e Eliminar. Permite borrar todos los trazados con sélo presionar el bo-

ton, dejando limpio el panel para comenzar con la realizacion de nuevos
trazos.

1.5 Incorporar recursos Scalable Vector
Graphics (SVG)
Ahora puedes incluir en tus archivos de Excel graficos vectoriales o recur-

sos en formato SVG para personalizar documentos de texto, libros de calculo,
correos electronicos y presentaciones a tu gusto.
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* Haz clic sobre la pestana Insertar dentro del panel de herramientas y
ubica la opcion Ilustraciones.

Insertar Dibujar Disefio de pagina Férmulas Datos
2 ., I '-? i l ¥ I-
]}
O ~ Illl
micas Tabla Complementos Gréaficos %
adas x recomendados D -
Grafi
L'_ . r‘ = | €D Modelos 3D ~
- S K J-D SrartArt
Imagenes Imagenes Formas jlconos
& | en linea v o+ Captura
llustraciones

Debes disponer de una conexion a internet para insertar
iconos.

* Dentro de este grupo, haz clic en la opcion Iconos para desplegar todas
las categorias.

* Elige una categoria entre las opciones del panel de navegacion a la
izquierda.

e Escoge el icono SVG de tu preferencia y luego haz clic en Insertar en
la parte inferior del recuadro para incorporar la imagen al documento.

Insertar iconas O O

i Gcma 5 i Gente a

Tecnologiz v ElEE[fl)rIICn

Ccmur.|aqnn ? * ; m % m m ﬁ ﬁ M\
Negodios - . o [] [ -
i F A b & 2 Lo R
Comerco - [ ]
eousan M & 7 &4
Aitos
Celebracion
Caras Tecnologla y electrinica
GO0 &8agseE<
::?Ejezavmeﬁora; 5 E E @ E Q “ E! ﬂ
—_— - — [ —
Cancelar
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De hecho, puedes insertar varios iconos de manera simultanea pulsando

sobre cada uno de ellos antes de hacer clic en Insertar.
Arcwvo oo Insectar Dibugar Deefio de pagina Farmulas Dratos Hewisan Wista fyuds tormato
S o o  gp WEFQ g g = 3
Tabilas diﬂ'ill'l"!IEEIE [lastracinnes Complementos G’:"Iflc.n: RS | TRl (TR Ma;:n;ls Mapz  Minigraficos  Filtro
recormendadas » v recomendados - ESGE - - - i
zblas Grahcos Ta' Paseot
S e EII I v ) Modeos 30 -
Imé iy Irmé I::: s Fomrnas t;l'_ID& Pj_‘-ma;l.—‘a»l
I ey asCoptue- & H !

il llustraciones |

: !

8 i

T |

1 |

12 .

13 |

14 |

15

16 |

17 |

T8 i

ia |

20 |

21 |
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Utilizar graficos vectoriales es la manera mas simple y dinamica de perso-

nalizar tu hoja de trabajo, pues los recursos

en este formato mantienen la

calidad grafica sin importar el tamano, evitando el molesto aspecto pixelado y
ayudando a guardar archivos de Excel menos pesados.

1.5.1 Sustitu_ye el diseno insertado por otro gréﬁco

¢No elegiste la imagen SVG que esperabas? Se ha introducido la opciéon
rapida en el menu para efectuar este tipo de cambios.

Pulsa sobre el diseno SVG insertado en tu hoja de trabajo y luego pre-

siona las opciones Formato, Cambiar grafico.

g

Convertir

aforma

Desde el Portapapeles..,
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* Sustituye la imagen por otro archivo desde tu equipo, los recursos en
linea, el panel de iconos o el portapapeles.

También puedes insertar archivos SVG externos almacenados en tus dis-
positivos:

* Desde Windows: arrastra el archivo desde el explorador de archivos de
Windows y suéltalo directamente en el documento.

e Desde Mac: dirigete a Insertar, Imagenes, Imagen desde archivo para
agregar las imagenes vectoriales.

1.6 Personaliza graficos SVG dentro de tus
archivos

Excel 2019 no solo brinda la opcion de insertar graficos en formato SVG
dentro de los documentos, sino que, ahora, también genera la posibilidad de
personalizar el aspecto de estos elementos.

Una vez incrustado el grafico dentro del archivo, usa las habituales opciones
de Excel para personalizar el tamano, disposicion, inclinacion y recorte del di-
seno e incluso modifica su estilo sin perder sus atributos de calidad y nitidez.

1.6.1 Decenas de estilos para personalizar tus
graficos SVG

Por defecto, la galeria muestra un conjunto de colores automaticos y texturas
para definir el relleno y contorno de la imagen.

e Pulsa sobre la imagen SVG y luego con un clic despliega la pestana
Formato para visualizar las sugerencias dentro el panel de Estilos de

graficos.

Archiva  Inicio Insertzr Dibujar Diseria de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuca Formato

']'Ll (|| P e— ¥Relleno de graficos - ] lan: [Z Alinear~ [wa] | *1

& M | e a—u | -l

C—')t\ : | l | - L= Contorno de graficos - = Tdiagrupar - ol
Cambiar Convertir . 3 Ml Texte & Recortar —|
gréficar aforma | | " | P Efectos de graficos - altemativa | C b Panel de seleccién “A Girar~ o e

Cambiar Estilos de graficos fa Accesbilidad Organizar

* Desplazate sobre los estilos para obtener una vista previa de las combi-
naciones y haz clic sobre tu eleccion una vez obtengas la composicion
deseada.
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1.6.2 Definir el relleno de tus disenos con toda la
libertad

Ahora, si lo que deseas es personalizar tus graficos de manera independiente,
puedes hacer uso de las herramientas de relleno, bordes y efectos por separado.

» Utiliza la seccion Formato, Relleno de graficos para desplegar el tra-
dicional panel de tonalidades de Excel.

Dhkwyar Dizero de paginz Famulas Oatos Fevisal Vista Ayuea Farmaro
}2.;3Rdlensd’eg!éflcnc- [ [ ! T Blinear ;' ®
; =i o .
= Auternatice B Acpupare
|_| : I =4 rta i : B=cortar |
Colores del tema A =l Paret de celeccon kGimr - - e
Ewilos ce grafi [::] | B B E W biidad Drganizar 1

3
| | T : : |

Colores estanear
|
B@ EEEEN

sire relfens

ey Mascolores de ieffene |

Elige entre los colores estandar, matices del tema o incluso mas opciones
de relleno para tener acceso a otras tonalidades o introducir una combinacion
RGB. Incluso, si lo deseas, puedes dejar el grafico sin relleno haciendo clic
sobre esta opcion.
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1.6.3 Contornos y efectos divertidos a tus

graficos SVG

e Para agregar o editar los bordes de los

Formato, Contorno de graficos.
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Al igual que en la seccion de relleno, elige entre las tonalidades asi como
estilos de linea y grosor para definir los bordes de tu diseno.

* Agrega aun mas estilo a tus disefnos utilizando la secciéon Formato,

Efectos de graficos.
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Destaca estos elementos haciendo uso de las distintas sombras, reflexiones,
bordes suavizados, biseles y efectos 3D contenidos en esta galeria.

1.7 Convertir un grafico SVG en una forma
de Excel

Saca aun mas partido a las ilustraciones trasladando un recurso en formato
SVG a una forma de Excel. Convertir un grafico a una forma permite convertir
su composicion en uno o varios elementos y posibilita la edicion de manera
individual de las propiedades de cada una de sus piezas.

* Pulsa sobre el disenio SVG insertado en tu hoja de trabajo y luego pre-
siona las opciones Formato, Convertir a forma.

i S (1Y — L3 Rtellen
Late : | | e
Carnbiar Comvertit =

grfica = afoma i Hecta

Cambaj Esillos Ge graficos

* Confirma la conversion del grafico a dibujo y haz clic sobre sus partes
para desplegar las opciones de edicion.

Ahora puedes anadir color, bordes y efectos a cada uno de los elementos
por separado, modificar su tamano o incluso eliminarlos de la composicion.

1.8 Insertar modelos 3D en los archivos
de Excel

Integra en el contenido de tus documentos de Excel elementos visualmente
atractivos capaces de detonar toda tu creatividad a través del uso de recursos
3D.

* Haz clic sobre la pestana Insertar dentro del panel de herramientas,
luego en el panel Ilustraciones ubica la opcion Modelos 3D y seleccio-
na Desde un archivo para elegir una imagen 3D desde los ficheros de
tu equipo.
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* Selecciona una imagen e incrustala en el documento para manipular el
modelo.

Una vez que el elemento se encuentra en la hoja de trabajo, al pulsar sobre
ésta apareceran los controles para configurar la imagen:

. _
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Presiona y arrastra el control 3D dentro de la caja de enmarque para mover
el diseno dentro de sus dimensiones.

Arrastra hacia dentro o hacia fuera los puntos que enmarcan la imagen
para modificar su tamano.

Utiliza el control de giro que se encuentra por fuera de los puntos de en-
marque para determinar el angulo y direccion 2D de la imagen.
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1.8.1 Integrar modelos 3D desde la biblioteca
en linea

» Utiliza la pestana Insertar, Ilustraciones, Modelos 3D, Desde origenes
en linea para elegir entre las opciones de la galeria online.

En linea Modelos 30 R

Con toonolagia de (@ Remin 20

~
Celebraciones
Dispositivas |
ki Prodictos de Lo mejor de c Geologi
EleCironicos 3 ) & OEMOS eoiogia
: 5 ¥ Microsoft Minecraft 4
S CESOTIOS

* En la ventana de Remix 3D elige una categoria o utiliza el buscador para
ubicar un disefnio en especifico. Posterior a esto, selecciona la imagen y
presiona Insertar.

1.8.2 Elegir una vista predisenada en 3D

* Al insertar un objeto 3D se activan una serie de opciones que permiten
la modificacion de sus caracteristicas a través de la pestana Formatos
en la seccion de Herramientas de modelo 3D.

* Visualiza las vistas predisenadas de la galeria pulsando sobre la imagen
y clicando en Formatos, Vistas de modelo 3D en el panel superior.

* Selecciona una de las vistas para cambiar la apariencia actual del objeto.
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1.8.3 Herramientas para definir el aspecto de los
modelos 3D

Emplea el uso de las herramientas 3D para configurar el objeto en la pagina.
Utiliza la herramienta de Alineacion para configurar la ubicacion del elemento

en la hoja de trabajo.

Selecciona el objeto 3D y luego haz clic en el panel Formatos, Alineacion
para alinear el objeto en la parte superior, inferior, al medio o derecha de la
hoja de trabajo, entre otras opciones.

Por su parte, con la opcion Panoramica y zoom explora el ajuste de la
imagen 3D dentro de sus dimensiones.

* Haz clic en el objeto y luego en Formatos, Panoramica y zoom arras-
trando el objeto dentro del marco para moverlo.

Utiliza la flecha de zoom en el lado derecho del marco para hacer que el
objeto aparezca mas grande o mas pequeno dentro del marco.

1.9 Corregir con un clic problemas de
accesibilidad

Excel 2019 esta ideado para integrar a todos los usuarios incorporando cada
vez mas herramientas que aumenten la productividad de sus clientes a través
del diseno inclusivo. Para desbloquear tu contenido a todos los usuarios utiliza
el comprobador de accesibilidad.

* Haz clic en la pestana Revisar y luego selecciona el boton Comprobar
accesibilidad.
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A la derecha de tu hoja de trabajo se extendera el comprobador de acce-
sibilidad y se iniciara la inspeccion. En este mismo recuadro, si existe algun
contratiempo aparecera una lista con los posibles problemas.
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e Para ver la informacion acerca de por qué y como corregir estos pro-
blemas, en Resultados de la inspeccion, selecciona un problema. Los
resultados apareceran en Informacion adicional y te redirigiran al
contenido inaccesible del archivo.

1.9.1 Sonidos de Excel

Los efectos de audio prometen una experiencia por 2019 aun mas intuitiva,
permitiendo identificar facilmente cambios durante la ejecucion de las aplica-
ciones, asi como la confirmacion de acciones, avisos y advertencias.

* En el menu Archivo, selecciona Opciones.

* Ve a Accesibilidad y en la seccion Opciones de notificacion, marca o
desmarca la casilla Informar mediante sonidos.
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¢Queé te parece si probamos la accesibilidad mediante el teclado? Repitamos
estos pasos usando solo los comandos del teclado:

* Cuando estés en la ventana Opciones, usa las teclas de direccion para
resaltar Accesibilidad y con la tecla tabulador selecciona la casilla In-
formar mediante sonidos.

* Presiona Enter para marcar o desmarcar la casilla con el fin de activar
o desactivar los sonidos respectivamente.

1.10 Ejercicio 1.1

Haciendo uso de las novedades de Excel 2019, crea un catalogo de articulos de electrénica
para mostrar cada uno de sus modelos a través de un libro de Excel. Dicho catalogo debera
cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Llevar por nombre el titulo Muestra de productos.

e Contener seis categorias clasificadas bajo los siguientes tipos: Computacién, Sonido,
Video, Conexion y Videojuegos.

e (Cada categoria debera mostrarse en una hoja independiente titulada con su nombre e
incluyendo los elementos propios de su tipo.

e Dentro de cada categoria deberan visualizarse los siguientes items: codigo del producto,

tipo, muestra frontal, muestra lateral, muestra trasera, especificaciones y product descrip
tion. El contenido de cada item debera disponerse en una celda distinta.

e Integra dentro de cada categoria la informacién de un minimo de cuatro productos de la
siguiente manera:

— Asigna una combinacion numeérica unica para cada elemento dentro del item
Codigo haciendo uso de la Entrada a lapiz a matematica.

— Dentro del item Tipo utiliza un icono que represente el tipo de producto sefalado
a modo de subcategoria.

— Agrega una vista frontal, lateral y trasera de la imagen del producto en los items
respectivos mencionados anteriormente.

— En el item Especificaciones escribe una breve descripcion de las cualidades
del articulo.

— Dentro de Product description coloca la traduccion a inglés del texto colocado
dentro del item Especificaciones haciendo uso de la herramienta de traduccion
de Excel.

e Da formato a los iconos del item Tipo de esta manera:
— Enla categoria Computacion: rellena con un color sélido a cada icono.
— Para la categoria Sonido: aplica sélo un contorno de color a estos elementos.

— Dentro de la seccion Video: cambia los iconos a formas y rellena con un color
distinto cada una de sus secciones.
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— Enla categoria Conexién: aplica efectos de graficos de sombra.
— Para la seccion Videojuegos: aplica efectos de graficos de iluminado.

e Enlas primeras dos categorias encierra un elemento con un color sélido haciendo uso de
la herramienta Dibujar.

e En las ultimas tres categorias marca con “visto” un elemento de la lista y otro con una
equis haciendo uso de los efectos de la herramienta de dibujo.

N 36
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El entorno de
trabajo

Al igual que sus mas recientes antecesoras, Excel 2019 se encuentra com-
puesta por una vista de Inicio lista para ejecutar un gran numero de acciones
sobre los archivos y de la tradicional area de trabajo provista de los paneles,
menus y vistas que combinan las mas recientes y habituales herramientas que
solo el programa de hojas de calculo nos ofrece.

Tanto para usuarios nuevos como veteranos, habituarse al entorno de Excel
2019 es de vital importancia para aprovechar al maximo las propiedades de
la aplicacion y proyectar nuestras labores de manera altamente profesional.

2.1 Objetivo

Ofrecer un recorrido al usuario a través de los elementos que componen la
pantalla de Inicio y la ventana principal de Excel 2019, con la finalidad de
familiarizarse con la interfaz y que el proceso de aprendizaje sea optimo.

2.2 La pantalla de Inicio de Excel 2019

La pantalla introductoria de aplicacion se mantiene intacta con respecto su
ultima actualizacion, ofreciendo la comodidad de mantener a nuestro alcance
las distintas alternativas para comenzar el trabajo desde Excel de manera
precisa a través de su entorno altamente intuitivo.

Para comenzar a utilizar la aplicacion, ejecuta Excel 2019 en tu sistema. Al
iniciar el programa, se mostrara una pantalla de apertura lista para comenzar
una tarea.
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2.2.1 Acceso a los archivos recientes

En la parte izquierda de la pantalla, encuentra el acceso rapido a los ar-

chivos en Recientes. En este panel hallaras los ultimos elementos listados en
tu equipo.

Excel

Recientes

Anclado
de anclar que aparece & mantener =t pun

Lkl
Dh=vcdr as
Antiguo

BTC 14-7

Descargas

(@ Abrir otros elementos (Libros)
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* Para utilizar un documento de esta lista, haz clic sobre alguno de los
archivos que se muestran.

* De inmediato el programa cargara el contenido del mismo para reanudar
el trabajo desde este libro de trabajo.

2.2.2 Mantener los archivos en la vista de Inicio

Si no quieres perder de vista algun elemento, utiliza la opcion de Anclado
para mantener siempre el acceso directo a un archivo desde este panel.

* Desplazate por encima de los archivos de la lista y encuentra a su lado
el icono de anclar y presiona sobre el mismo para ejecutar la accion.

Excel

Recientes

Anclado
Libro
Descargas
Hoy
BIC 14-7
Descurgas
Antiguo
BTC-22-11

Escritorio
BTC-22-11
Descargas
CL 22-11

Escritario

@@ Abrir otros elementos (Libros)

Ahora tus archivos estaran disponibles en esta vista cada vez que abras el
programa. Mantén en este panel cuantos archivos consideres indispensables
para visualizar siempre que inicies Excel y eliminalos de la lista cuando quieras
haciendo clic sobre el mismo icono a un lado del documento.
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2.2.3 Abrir archivos de Excel desde el equ_ipo

¢No encuentras en la lista Recientes lo necesario? Siempre podras hacer
uso de otros archivos desde tu equipo u otras ubicaciones externas.

* En el panel de acceso rapido haz clic en Abrir otros elementos (Libros).

* El panel Abrir muestra mas opciones para explorar entre tus archivos.
Elige Examinar para seleccionar un archivo desde tu equipo o explora
entre la opcion Libros o Carpetas.

Abrir

aflie ' Linros  Carpetas
( -} Recizntes i
= Anclado
'i' Onelirive Ancle [2r carpetas gus quisra encontrar facimente mas adelante, Hega clic en g
= iwena de anclor gue sparece al martener el pun
LI;I Este PC Hay
Drescargas

S Agregar un sitio

Exarminar

También puedes acceder a estas opciones desde el panel de herramientas
del area de trabajo haciendo clic en Archivo, Abrir.

2.2.4 Abrir archivos de Excel almacenados en linea

A través del acceso rapido también puedes tener a mano los recursos que
han compartido contigo y que se encuentran almacenados en linea. Recuer-
da que para hacer uso de esta funcion debes contar con una sesion activa de
Microsoft.

e Al iniciar, en el panel izquierdo del programa pulsa en la opcién Abrir
otros elementos (Libros), Abrir. O accede una vez dentro de la hoja
de trabajo de la aplicacion haciendo clic en la pestana Archivo, Abrir.

* Visualiza los archivos a los que te han invitado haciendo clic en la ubi-
cacion OneDrive o pulsando sobre Agregar un sitio para configurar la
vista de Office 365SharePoint.
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Abrir

Agregar un sitio

n't1 Recientes

l-"ﬁ' OneDnve
Cffice 365 SharePoint
OneDiive

Agregar un sitia-

Examinar

2.3 Crear un documento en Excel

En el marco derecho de la pantalla de Inicio comienza un nuevo documento

desde cero.

¢ Para iniciar un nuevo archivo de Excel haz clic sobre Libro en blanco.
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Mbxidnenacts
| A ] Al | k
Ia ' ' e
a | g 2
= =i ;
| | Program acion de laa —
3 1 5 4 | Yous £ e Neone
N ' R aliZzar | Lt vt
. | hedliZdl = o
2 i A - §| T i
: un recorrido
: Lo ey Cfanen : Ledamosla bensenida a D Amartiracian de petkamo |Ii|l‘lj smeTens
2| D Crosies Trebsr . .
Snmbon de armpedan
- Erpence fapart T,
et +| e et
Sl fime e
S Prasesn i Eatpuoncs Haped Exlacio de Rciucciin o e achchuncl

R EEEEEE————-—S=——A—A—A—A—A—=—=— — .
Presiona CTRL + N para crear rapidamente un libro de

trabajo.

De forma automatica, Excel extiende un documento nuevo cuyo nombre por
defecto es Librol mostrando la habitual area de trabajo que ya conocemos.
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Por otro lado, si ya te encuentras dentro de otro archivo de Excel, puedes
crear un nuevo libro de la siguiente forma:

* Dirigete a la pestana Archivo.

* En la seccion Nuevo selecciona la opcion Libro en blanco.

2.3.1 Crear un documento desde una Plantilla

Elige la plantilla preformateada que mas se acerque a tu proyecto para tra-
bajar sobre ella a partir de los elementos que incorpora.

* En el marco de seleccion presiona sobre algunos modelos de plantilla
disponibles para iniciar su edicion.

Buscar plantifizss O Inicia sesitin para obtener el maximo rendimiento de Officg
A B cli '
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2 i |
1 | | e a =
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7 | | " Ik
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AR L | * 1
r Blood Presmrs Tracher T L— T ] -F
1 | Sombre de compe e
' Pl | Exoerme Report - ;::':_
S j >
Togw biosd grament__ 118 | e
Fewabs
a Ll g micien 2 b
Wiaed Presare Tacksr Expense Report Famactn de B furacisn Hafay e asistencin

Utilizar una plantilla de Excel simplificara tu tarea cada vez que busques
trabajar en un proyecto que tenga una estructura o una tematica especificas.

¢No encuentras la plantilla adecuada para iniciar un libro de Excel? Utiliza
el renglon Buscar plantillas para obtener mas opciones en linea.
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2.4 Guardar documentos en Excel

Una vez que comiences a trabajar en un libro en Excel podras guardarlo en
cualquier momento.

e Para guardar un libro de Excel haz clic en la seccion Archivo y luego en
la opcion Guardar o Guardar como.

©

. Guardar como

Muzwo

. |—_'.|

o Recientes

Guardar

1)

! OneDrive
Guar
Este PC

e =y

™ s
Imprirr H Agregar un sifio

Compatir =
Examingr

Drparter

Como en las anteriores versiones, utiliza Guardar como para almacenar un
libro por primera vez o para crear una copia con un nombre o ruta distinta y
la opcion Guardar para salvar los cambios realizados en el libro actual.

* Elige una ubicacion donde almacenar el documento desplazandote entre
las diversas alternativas que ofrece el menu de guardado:

- Recientes. Muestra los ultimos sitios utilizados para guardar los
documentos. Por defecto, Excel predetermina esta opcion para el
guardado, pero también puedes elegir entre el resto de las elecciones.

- OneDrive. Almacena tus archivos en linea para acceder desde cual-
quier dispositivo conectandote a través de una cuenta Microsoft.

- Este PC. Mete en una lista las ubicaciones de tu equipo para alma-
cenar el archivo en el PC. Por ejemplo: Mis documentos.

- Agregar un sitio. Ofrece vincular una conexién SharePoint a través
de Office 365 o sincronizar el archivo en la nube usando OneDrive.

- Examinar. Despliega la habitual ventana de guardado para elegir una
ruta personalizada de tu equipo y asignar un nombre.

* Selecciona la opcion Examinar y asigna el nombre de tu preferencia al
archivo. Luego configura una ubicacion y presiona el boton Guardar.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 43 _



_ EXCEL 2019 - 365. Curso prdctico paso a paso

E:i Guardar como x

- - i » Esteegupo » Decumentos » Excel 2019 “ w Euscar er Excel 2019 o
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& Descargas
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B Ecotorio

= imagenes
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B Objetos 30

B Videos

a Windaws [T

e RECOVERY (D)

¥ Red ‘

Neribrade srchived | EITRCTIET

Tipo: | Libro o Bicel (aks) =

wtores  AUTOGIGA Etquetss  Agregar una ebquets Titurey  Ageegarun bituo

O Guardar miniatuia "
~ Deultar carpetas Heramienian  w LCancelar

En este caso se ha definido como nombre del archivo PrimerLibro y se al-
macena en la carpeta Excel 2019 dentro de Documentos.

Es recomendable actualizar los archivos mediante la opcién
Guardar de manera periodica mientras trabajas en el archi-
vo para evitar pérdida de datos en caso de que el equipo se
apague o el programa se cierre de forma inesperada.

2.4.1 Guarda documentos con compatibilidad
CSV (UTF-8)

El soporte CSV es un formato simple que permite convertir la informacion de
tablas para que otras versiones de Excel lo puedan interpretar, almacenando los
datos de las columnas mediante comas y las filas a través de saltos de linea.

El soporte de caracteres CSV (UTF-8) es una funcion exclusiva para

usuarios con una suscripcion de Office 365 y que ahora esta disponible para
Excel 2019.

Guarda un archivo CSV con compatibilidad UTF-8 de esta manera:
e Pestana Archivo, Guardar como, Examinar.

* En la seccion de tipo de archivo selecciona CSV UTF-8 (delimitado por
comas) (*.csv) y guarda el archivo.
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MNombre de archivo: | (BRI TEE-Fant

Eyfores: - AUTOSIGA

. Ocultar carpetas

Tipo: | £5¢ UTF-8 (defimitado por comas] [T.csv)

= = M L L
figu=tas Agregar una etrgueta

Tituler: - Agregar un thule

Hesramientas = Guardar

Cancelar

Anteriormente, Excel no podia soportar caracteres ANSI en formatos CSV
dado que utilizan s6lo un byte para codificar el alfabeto latino, sin embargo,
ahora con la inclusién de UTF-8, que es un formato Unicode de longitud varia-
ble (de uno a cuatro bytes), se pueden codificar todos los caracteres posibles.

2.4.2 RecuPera libros no guardados

Esta funcionalidad puede facilitarte la situaciéon si alguna vez sufres un cie-
rre inesperado y no has guardado los ultimos cambios en el libro de trabajo.

* Al iniciar, en el panel izquierdo del programa ubica la opcion Abrir otros
elementos (Libros), Abrir. O accede una vez dentro de la hoja de trabajo
de la aplicacion haciendo clic en la seccion Archivo, Abrir.

* Sobre Recientes, haz clic el boton Recupera libros no guardados en
la parte inferior de la pantalla.

Cuerita

Comantarios

Opcianes

e Haz clic sobre los recursos mostrados en

almacenar una copia de lo que buscas.

Abrir

Raciemes

Crelirve

Esle FC

Agregar un sitio

Examinar
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& leane de anclar que aparece al mantener d

Hoy
a0 BIC i4-7

4| Pescagas

ﬁ‘i:g BTC-22-71
5| Ecriterio
Z=t Librel

22| Descargas
Antiguo

= BIC-#2-11
o ...
2ib CL2201
u__ Escritario

= €1 22T
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2.5 Ventana de Excel

Una vez hayamos decidido crear un libro o abrir algin archivo existente,
aparecera la ventana principal de Excel, lugar desde donde desarrollaremos
nuestras laborares de calculo haciendo uso de cada una de sus barras, vistas

y paneles.
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2.5.1 Barra de titulo

Representa el area donde se encuentra el nombre del libro con el que se
esta trabajando. Si estamos iniciando un documento en blanco el programa
asignara automaticamente su nombre a Librol.

¢ Personaliza el nombre del archivo dentro de la ventana de Excel nave-
gando entre las opciones Archivo, Guardar como.

* Luego, en la ventana de guardado define el titulo del libro.

PrimerLibro.xisx - Excel Preview

Farmulas Datos Revisar Vista Complementos Ayuda Equipo P ;0ué desea hacer?

Una vez realizado esto, podras observar que el titulo del libro en la parte
superior de la ventana principal cambia de Librol al nombre asignado.
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2.5.2 Barra de acceso réPido

La barra de acceso rapido almacena visiblemente una serie de acciones para
permitir su ejecucion de manera directa desde la esquina superior izquierda
de la ventana de Excel.

H ©- 0

De forma predeterminada, la barra de acceso rapido incorpora las opciones
Guardar, Rehacer y Deshacer.

Incorpora mas comandos a esta area para tener acceso a las acciones de uso
frecuente dentro de tus labores en Excel sin tener que ubicar estos comandos
dentro de los menus que los contengan.

2.5.3 Personalizar la barra de acceso réPido

* Agrega mas elementos a la barra de acceso rapido haciendo clic sobre el
icono de flecha | #| dentro de esta area.

* En el menu desplegable, haz clic sobre las acciones que necesites incor-
porar a la barra.

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
v Nuevo
Abnr
v Guardar
Enwviar por comec electronico
Impresion rapida
Vista previa de impresion e Imprimir
Ortografia
v  Deshacer
v Rehacer
Orden ascendente
Orden descendents
Modeo mouse/tactil
Mas comandos...

Mgstrar debajo de la cinta de opciones

. ________________________________________________________________________|
También puedes suprimir las opciones anadidas haciendo clic

sobre éstas para hacerlas desaparecer de los accesos directos.
| |
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Si deseas cambiar de lugar la barra de acceso rapido presiona Mostrar
debajo de la cinta de opciones para enviar la seccion al area descrita.

Devuelve la barra al lugar original seleccionando la misma
opcion dentro del mend de personalizacion.

Utiliza la opcion Mas comandos para agregar otras herramientas propias
de Excel a la barra.

2.5.4 Acceso réPido al suPerindice y al subindice

Anadir el superindice y el subindice al acceso rapido es una funcion para
usuarios con una suscripcion de Office 365 y que ahora esta disponible para
Excel 2019.

En la barra de acceso rapido haz clic sobre el icono | ¥ | para desplegar
las opciones Personalizar barra de acceso rapido, Mas comandos.

Dentro de las opciones de Excel, ubica la funciéon Superindice y pulsa
sobre el boton Agregar para cambiarlo a la lista de opciones habilitadas.

Insertar filas de hoja [= K Guardar
Insertar funcion € Deshacer
Insertar irnagen <* Rehacer
Insertar tabla [l Muevo archivo

Modo mouse/tactil 2
MNuevo archivo

Orden ascendente

Orden descendente

Orden personalizada..,

Ortografia...

Pegado especial...

Pegar Agreger >>
Pegar |I

Rehacer |I [

Repetir

Subindice

Suma

Siperindice

Tabla dinamica

Tamafio de fuente

Ver macros

EEMX GAstern FEI e Oe HET

Vista previa de impresién e |... hd

Repite esta accion para agregar el Subindice y, una vez ambas opciones se
encuentren en la lista a la derecha, presiona Aceptar para que este cambio
se haga visible en la barra de acceso rapido.
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Las funciones de Superindice y Subindice son de gran utilidad dentro de
Excel para trabajar con ecuaciones y otras operaciones.

* Para hacer uso de ellas, dirigete a la pestana Insertar, Simbolos, Ecua-
cion.

* Automaticamente aparece un cuadro indicando que incluyas dicha ope-
racion. En ese pequeno recuadro escribe la ecuacion: X = A2 + B2.

o W —_)
Escriba aqui la ecuacion.

* Hagamos del numero 2 un superindice seleccionando el primer nimero
y haciendo clic en la opcion mencionada.

X= A2+ B2

* Repite el paso anterior con el segundo numero para obtener caracteres
con superindice.

X= A? + B2

2.5.5 El menu y la cinta de opciones

El menu de categorias es la seccion que dispone del conjunto de pestanas
que contienen en su interior la coleccion de herramientas y funcionalidades
que ofrece Excel 2019, las cuales se muestran de manera ordenada a través
de la cinta de opciones a medida que se navega entre las categorias.

Dioujar Ceefio dz piging Formufas Datos Revica Yicza Ay £ 0wk deces hacerd H, Cormpartis

K = Ji -l == at General v B Formato condcionsl + E=pcettar + v .L'L.? )J
&5 e i = 50 | : i B r.d
3 o - - : - B o | (4 Bartormato como tbla= | = Simimer = [ - = =
REAr N N S = i . e A v === E. e 5 £ roisnar v HECar
. ¥ 3 L PR T WA of Htilos de calda =l Fomaaar | * peocs wlercionar-
Forapapefe: |« Fuznte I Alinezcldn I HOmer™ L Estiiog Celgdas Sdiclon -
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e Archivo. Haciendo clic en esta pestana encuentra los comandos basi-
cos para actuar sobre el documento a través de las opciones de Abrir,
Guardar, Guardar como, Imprimir, Compartir y Exportar, asi como
las configuraciones adicionales de la cuenta y las preferencias de Excel.

©

Infarmacian

Muewa

Guardar

Guardar como

Imigarirmir

Carnipartic

Caproi Lai

Cerrar

Cuenta
Cormnentarios

Opcianes

e Inicio. Esta seccion despliega los elementos de su categoria mediante la
cinta de opciones conteniendo en su interior las herramientas basicas
del portapapeles, formatos de fuente, alineacion, celdas, estilos de celdas
y edicion del contenido del documento en general.

Cibujar Diefin d= pdging Firmufas Dates Revicar Viceg Ayuda AP aDwsd deces haces? _!:',-;_ Compatir
= - = i
= £t Jir laa  ==H§. ot General | B Formato condicions - B=insetar = | X - ._-5-.? 5 )
e = e b e =0
. ] - w e O oo 1B Darformabocomo Bbln - | 2E Siriner » (& Ch'; &
EgQar N K S e e, | === =SxE. f = Ty Sy
R = - ‘AT EEE=EEE L of Eatilos de calda - ElFormder | P e mleccanare
Porfapapzie: s Fusnze W Alnezgan I Wimem & Estiios Celgas Edician -

e Insertar. Dispone de las herramientas ideadas para incorporar objetos
referentes a tablas, ilustraciones, complementos, graficos, mapas 3D,
filtros, textos y simbolos dentro de la hoja de calculo.

lricio |reariar Libugar Uierio de pagina Jatos Revris Yisia B e dicea hacert ‘{ Compartir
e e o - - Ay £
% i 7 ) a jip M-E-A-gh e B (E (B4
L, 1 R ! -l - i | i< e —-1 | Higy
Takiz  Taklzs dindmricas Tabla  Nustragonss Complermertos Grificos Koe II A Mapiz  Gidfice Mapa Whmigrefieos Filtros | Gincile | Testo Simbolos
dirdmica recormendatlas = n tecamendados 2 ey = dirdmico= | 30= i » -
Tafias Gratims « Pament Viriulas
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e Dibujar. Esta pestana situa las opciones para seleccionar la entrada a
lapiz activando las alternativas a elegir entre la escritura de boligrafo,
resaltador y lapiz.

morte  [EIATESN  [nctodepigrn Formoles Delos Reesar Ve Apods 2 0 deses hacer? B comgaer
# m Py
s¢ ¥y sl
Dibmjar Bamado: Seleccon v - ¥ Agemgar  Conuerhr =pivada Frdracs de l3pie
de lzza lapi=  delapizen forma o matematicas
Heramiertas Ldpices Cormerti -

e Disefio de pagina. Incorpora una serie de elementos para adecuar el
aspecto de la hoja de calculo mediante la seleccion de temas y configu-
racion de la pagina.

Archivo e nsertar by Do de pagire Revigar Visls Byuda A e deses hacer?

B coiare: - ||_|'| 1:& iT |—|—_ L m F : S fncno | Autcmet - Liness diveion  Encabsesdo: B,
[2]Fuertes - i = L __| = e IMake:  |putermd, - lver [o#d Ver
Tormas | Margenes Bimmtenion Tarmain  desde  Sshins Fondo imprm i < 5 Crganizar
- B Hectos- = = - impemens - tulas. |l Eseda [100% Clenprmie L1 mprimi -
Tenizs Corficuial pagkng 1= Ajustar fea dempreddn o Opdiones dela oja T A

e Formulas. Almacena las herramientas necesarias para incorporar funcio-
nes y diversas operaciones a la hoja de calculo ofreciendo una biblioteca
llena de utiles funcionalidades.

Dibujar lisefia de pégima Famiilng it ENIE Vistr Ayudn = (e desen haeee?
f' E Autrauma - E Lagicas - E - 'I:ﬂ =l fsgnarnombre - E:“ Restrear prececentes 1_‘:;_‘ ﬂ =i |=
. = o ) & 12
|8 Uzaco recientemente = Toto = & - L Fr ¥ Ractrear degendiente: "0 = L
|nsertar Acrrinistadoe : Vertara  Opeiones pars 7321
funcen JE Financisras - |2 Fechayhora- - | 4 o B0 Crear desde laseleccdin [50 Clitar flechas ~ R T s R
Sibtateca de TunDona: Nombires detinkias Muditora detdrmisas cilculo -

* Datos. Mediante esta seccion es posible encontrar los elementos necesa-
rios para obtener y transformar datos, realizar consultas y conexiones,
asi como agregar filtros y ordenar.

drchive vt | sertar QIETEY Drefa oe pagina Fhemifas Dates Vi5ia I_’u_}_ Carmpaiir
F &l ||—'-_ =] Comsukazy consxiones 8 E; Al i _’hj E Be ]
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CElerer y trnslormar daios Cansulias y congaiones Cirdlenar ¥ fifirars Hderranlentasde laios Fregistan ~

¢ Revisar. Es la habitual pestana con los elementos para la revision de
ortografia, busqueda inteligente de datos, idioma, asi como proteccion
de datos.
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e Vista. A través de esta pestana encuentra las opciones para configurar
la vista del libro, elementos de trabajo, zoom, ventanas y macros.

Db e Dimefind= pagina Farmlas Distos Revisml Auds e desma hacer? _If::_' Campediz
— i " 7 -~} ; | 4] = =
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S niag it <= 1T istas pesonalizadas  [#] Lineasde cundricuia ] Encobezados oty W Jatighar B i W S D
Fag, seleccgn o= Inmavilizr ) = weptanas
Visa@s de ligre Maskrar Zoom Wenana Magrae -

¢ Ayuda. Incorpora las opciones para desplegar la ayuda en linea y aportar
comentarios sobre las caracteristicas de Excel 2019.

i et Dibua Disefio d= pdgina Fanmuiias Dt Fivicai Wisla £} g0 desaa hacer? ,.::-:; Com paii
|
(1}
© & =
Ayuda Comentnos  Mostnr
aprendzaje

Ayuda

* cQué desea hacer? Despliega una barra de busqueda para encontrar
ayuda sobre una caracteristica y las sugerencias para aprovechar al
maximo su entorno.

= - 5 x

,O ;Qué desea hacer? Q&- Compartir

e Compartir. Despliega un panel para configurar las opciones de trabajo
colaborativo o en grupo en tiempo real.

2.5.6 Barra de formulas

La barra de formulas es el espacio desde el cual es posible insertar y controlar
las funciones de una celda. En esta area también es posible visualizar la direc-
cion de la celda seleccionada segun la fila y columna en la que se encuentra.

f

* Haz clic sobre una celda y anade una funcion a la misma pulsando
dentro de la barra de formulas.

e En la ventana Insertar funcion elige una formula explorando entre
las categorias a través de la barra desplegable que contiene el grupo de
funciones de Excel.
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Insertar funcién 7 X

Buscar una funcion:

O seleccionar una gategona: Usadas recientemente

Usadas recientemente
Seleccionar una fundion: Todo = .
B Financiera i
Fecha y hora
PROMEDIO Matenja'ﬂcas y trigonomeétricas
SUMA Es_tadlstlcas -
HIPERVINCULD Busqueda y referencia
Base de datos
MAX
o -
Sl{prueba_logica;valor_si_vel Informacién .
Comprueba si se cumple una|Ingenieria Vv |evalua comao

VERDADERO y otro valor si se evalua como FALSO.

Ayuda sobre esta funcién | Cancelar

También puedes realizar una busqueda colocando una breve
descripcion en el campo Buscar una funcién y haciendo
clicenIr.

* Haz clic en Aceptar cuando hayas definido la funcion a utilizar y confi-
gura las variables de la misma.

2.5.7 Barra de estado

En la parte inferior de la ventana de Excel se encuentra la barra de estado,
la cual se encarga de mostrar mensajes de importancia y los indicadores para
senalar qué esta haciendo Excel.

L I——

Listo

En el extremo derecho de esta barra, se encuentran los botones para modi-
ficar la vista de la pagina entre las opciones de visualizacion normal, disefio
de pagina y vista previa de salto de pagina, asi como el nivel de acercamiento
de la hoja a través de las opciones de zoom.

FH H - | + 100%
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2.6 Elementos basicos de la hoja de calculo

La hoja de calculo a su vez esta conformada por tres elementos principales
que le dan su estructura:

¢ Filas. En Excel las filas tienen encabezados que son representados por
numeros ubicados en el lado izquierdo de la hoja de calculo.

<=
b=
m
(@]

00 =~ O i b W M e

Una hoja de calculo contiene 1.048.576 filas disponibles para
su uso.

¢ Columnas. Al igual que las filas, las columnas también poseen encabe-
zados, sin embargo, éstos se definen por letras en la parte superior de
la hoja de calculo. Estas letras van desde la A a la combinacion XFD.

A1048576 - Fe

‘F A B c D E I
1

[N ]

3
4

El nimero total de columnas en una hoja de calculo es de
16.384.

e Celdas. Son objetos independientes ubicados en la interseccion de una
columna y una fila, cuyo nombre esta definido por el encabezado de
ambos. Por ejemplo, la celda en la interseccion de la columna B y la fila
3 lleva como nombre B3.
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Toda celda que se selecciona se llama celda activa. En el
ejemplo anterior la celda B3 es la celda activa.

e Rango. Otro concepto relacionado con la hoja de calculo que no afecta a
su estructura, pero que es fundamental en el uso de las celdas y manejo
de formulas o funciones que debes conocer, es el rango.

Se le nombra rango a un conjunto de celdas (no precisamente continuas)
dentro de una hoja de calculo, el cual es usado frecuentemente en formulas
o funciones de Excel como referencia.

Un ejemplo de un rango es B2:C4, que se refiere a las celdas del recuadro
formado por las celdas B2 y C4. Por tanto, en este rango estan incluidas las
celdas B2, C2, B3, C3, B4, C4.

Una actualizacion y mejora de Excel 2019 o la suscripcion a Office 365
en comparacion con otras versiones es que puedes crear rangos discontinuos.
Un ejemplo de este tipo de rango es B2:C2,B4:C4, donde existen dos rangos
distintos separados por una coma.

P
L

U ofa W RS .

2.6.1 Crear y eliminar hojas de calculo

El area de trabajo de Excel esta representada por hojas de calculo conforma-
das por celdas niveladas entre filas y columnas. Las columnas estan identifi-
cadas por letras y las filas por numeros, siendo el area donde introduciremos
los datos para realizar nuestras labores de calculo.

Crear hojas de calculo ayuda a tener mayor control sobre los datos y permitir
una estructura de trabajo mas organizada.
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Algo importante a saber es que, cuando se crea un nuevo libro de Excel,
de forma automatica se crea una nueva hoja nombrada por defecto Hojal, la
cual puedes visualizar en la barra de pestanas en la parte inferior de la hoja.
En versiones anteriores a Office 2019 o la suscripcion a Office 365 el nimero
de hojas por defecto era tres.

12

R I

Listo

Debajo de la vista de edicion, se encuentra la barra de Etiquetas de la
hoja, que muestra los nombres de las distintas hojas de un libro de trabajo y
los botones correspondientes para anadir mas elementos y desplazarse entre
las mismas.

* En la barra de etiquetas, haz clic sobre el icono + para anadir una nueva
hoja.

Hoja1 L

Hoja nueva

También puedes crear hojas nuevas desde la pestana Inicio,
Insertar, Insertar hoja.

* Para eliminar las hojas que no utilices, dentro de la barra de etiquetas,
posiciona el cursor sobre la hoja que deseas eliminar y haz clic con el
boton derecho.

* Dentro del menu desplegable selecciona la opcion Eliminar.
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z Autos

Tﬂ Rellen

Borral

Hoja1 Hoja2 Q)

Insertar...
Ly Eliminar
Cambiar nombre

Mover o copiar...

Q_| Ver codigo

I;" Proteger hoja...
Color de pestana b
Ocultar

Seleccionar todas las hojas

De igual manera puedes eliminar las hojas de trabajo haciéndolo mediante
la ruta Inicio, Eliminar, Eliminar hoja.

Eliminar Formato

- -

af
b

%l X % F

Eliminar hgja

Eliminar celdas...

Eliminar filas de hoja

Eliminar columnas de hoja

Z Autosuma -
Ei Rellenar ~

Borrar -

2.6.2 Personalizar las etiquetas de las hojas

de calculo

Edita las etiquetas de las hojas de calculo cambiando sus nombres o ana-
diendo color a las mismas. Personalizar las pestanas de las hojas de calculo nos
ayudara a identificar con facilidad los elementos dentro del entorno de trabajo,
sobre todo cuando el proyecto cuente con un numero considerable de hojas.

* Para cambiar el titulo de una hoja, posiciona el cursor sobre el nombre
actual de la hoja a modificar.

* Cambia el titulo de la misma haciendo doble clic encima del nombre
actual y editando su contenido o haciendo uso del clic derecho y selec-
cionando dentro del menu la opcion Cambiar nombre.
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* Presiona la tecla Enter o selecciona cualquier celda dentro de la hoja de
calculo para efectuar el cambio de nombre.

Si deseas cambiar el color de una etiqueta, realiza los pasos descritos a
continuacion:

* Posiciona el cursor sobre la etiqueta de la hoja a modificar y con clic
derecho, selecciona en el menu la opcion Color de pestana.

* Selecciona dentro de la lista desplegable un color para anadir a la eti-

queta.
Insertar...
% Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar,.. Colores del tema
Gl Vercadiga H EEEEEEE
L_' Proteger hoja..
Color de pestana o I I I
b 11l
Colores estandar
HRE EEEER
Seleccionar todas las hojas B < color E
Miruga st} = =
% Mascolores

También puedes editar las propiedades de la etiqueta de la
hoja desde la ruta Inicio, Formato, Organizar hojas.

Actividad 1

e Crea un nuevo libro de Excel nombrandolo PrimerLibro.

e Agrega tres hojas que lleven como nombre Contabilidad, Ventas y Analisis siguiendo
este mismo orden.

e Guarda el libro de trabajo para usarlo posteriormente.
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2.6.3 DesPIazamiento entre las hq_ias de calculo

En la siguiente tabla se muestran los métodos de desplazamiento existentes
entre las hojas de calculo y asi mismo las celdas o rangos en Excel 2019 y la
suscripcion a Office 365.

Tabla de desplazamiento en hojas de calculo Excel 2019:

Desplazamiento Acciones a realizar

Al inicio o fin de rangos u hojas.

Presiona tecla CTRL + TECLAS DE DIRECCION.

Si existe un rango, te desplaza a su inicio o fin antes del fin de la hoja.
Si no, te lleva al inicio o fin de la hoja de forma directa.

Ventana arriba y ventana abajo.

Presiona la tecla RE PAG para moverte una ventana arriba.

Presiona la tecla AV PAG para moverte una ventana abajo.

Ventana a la izquierda o dere-
cha.

Activa la tecla BLOQDESPL, presiona CTRL + tecla FLECHA IZQUIER-
DA o FLECHA DERECHA, para desplazar la hoja de forma horizontal.

Fila arriba o abajo.

Activa la tecla BLOQ DESPL, presiona la tecla FLECHA ARRIBA o
FLECHA ABAJO, para desplazar la hoja de forma vertical, fila por fila.

Columna a la izquierda o dere-
cha.

Activa la tecla BLOQ DESPL, presiona la tecla FLECHA IZQUIERDA
o FLECHA DERECHA, para desplazar la hoja de forma horizontal, co-
lumna por columna.

Cambiar a hoja anterior u hoja
siguiente.

Presiona CRTL + RE PAG para cambiar a la hoja anterior.

Presiona CTRL + AV PAG para cambiar a la hoja posterior.

Mover a celda arriba, abajo, iz-
quierda o derecha.

Presiona las TECLAS DE DIRECCION para moverte hacia arriba, aba-
jo, izquierda o derecha en las celdas dentro de una hoja de célculo.

Ir ala celda A1.

Un atajo rapido para hacerlo es presionar las teclas CTRL + INICIO.

__________________________________________________________________________________|]
Para practicar estas funcionalidades utiliza el libro de trabajo
de la Actividad | que contiene tres hojas con los nombres:
Contabilidad,Ventas y Andlisis.

Contabilidad Ventas Analisis
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Una forma efectiva de desplazarte a una celda especifica dentro de la
hoja es:

* Introduce el nombre de la celda a la cual deseas desplazarte dentro del
cuadro de nombres ubicado al lado de la barra de féormulas.

En la barra de etiquetas existen flechas a la izquierda o la derecha que
puedes usar para moverte con el fin de hacer visibles las hojas de un libro.
Estas flechas se habilitan cuando la cantidad de hojas es mayor al espacio
que existe para contenerlas.

|
E Contabilidad | Ventas | Ané ... (3

2.6.4 Mover y copiar hojas de calculo

Podemos ordenar y duplicar las hojas de calculo y disponer de las mismas
segun nuestros requerimientos.

Para practicar estas funcionalidades utiliza el libro de
trabajo de laActividad | que contiene tres hojas con los
nombres: Contabilidad, Ventas y Analisis.

* En la seccion de etiquetas de hoja, haz clic derecho sobre la hoja que
deseas cambiar de lugar y dentro del menu selecciona la opcion Mover
o Copiar.

* Para anteponer la hoja de trabajo delante de una pestana, haz clic sobre
alguno de los elementos de la lista o selecciona la opcion Mover al final
para enviarla a la ultima posicion.
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Descargado en: eybooks.com

Mover o copiar ? X
Mover hojas seleccionadas
Al ibro:

PrimerLibro.xlsx w

Antes de la hoja:

Contabilidad

Ventas
Analisis
(maver al final)

[] crear una copia

Para el ejercicio haz clic derecho sobre la hoja Analisis y dentro del menu
desplegado selecciona la hoja Contabilidad y presiona Aceptar. También, en
la barra de etiquetas puedes mantener presionadas las pestanas y moverlas
de lugar para colocarlas en la direccion requerida.

e Para copiar una de las hojas, activa la casilla Crear una copia dentro
de la ventana de seleccion.

Para nuestra practica, selecciona la hoja Contabilidad y la copia se posicio-
nara antes de la hoja seleccionada con el nombre Analisis (2).

También puedes mover o copiar una hoja de Excel a través de la ruta Inicio,
Formato, Organizar hojas.

2.6.5 Ocultar y mostrar hq_ias de calculo

Crea hojas alternas para mantener los formatos y formulas de las hojas
originales haciendo uso de esta funcionalidad.

* Para deshabilitar una hoja, desde la seccion de etiquetas, haz clic derecho
sobre la hoja a ocultar y dentro del menu selecciona la opcion Ocultar.

Mediante esta accion, la hoja ya no sera visible hasta que no

vuelva a ser habilitada.
.|

* Muestra una hoja oculta haciendo clic derecho sobre cualquier hoja
visible. Dentro del menu, selecciona la opciéon Mostrar.

* En el cuadro de dialogo desplegado selecciona la hoja a mostrar y pulsa
Aceptar.
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Muostrar

Mostrar hoja:

Analisis

? x

Estas funcionalidades también estan disponibles desde la pestana Inicio,
Formato, Visibilidad.

2.7 Inmovilizar elementos dentro de la hoja
de calculo

Es posible fijar y desfijar filas y columnas de manera independiente para
mantenerlas visibles mientras nos trasladamos a otros lugares de la hoja de
calculo, asi como mantener inmovilizadas en simultaneo varias secciones y
mantener el desplazamiento s6lo en un area determinada.

2.7.1 Inmovilizar filas y columnas

Excel brinda la opcion de mantener fija la fila superior del documento o pri-
mera columna de la pagina para evitar su desplazamiento mientras se trabaja
en otras secciones de la hoja de calculo.

e Para inmovilizar la fila superior haz clic en Vista, Inmovilizar, Inmovi-
lizar fila superior.

Ayuda

02 {Que desea hacer? E_-i_ Compartir

S [
100% Ampliar
seleccién

Zoom

=52 Nueva ventana [ Dividir i =

= Organizartoda | Ocultar <
: Ay Cambiar  Macros
Eﬂ Inmavilizar = : 54 Yariaiie s 5

T

Inmovilizar paneles

Mantiene visibles las filas y columnas mientras el resto de la
hoja de calculo se desplaza (a partir de la seleccion actual)
Inmovilizar fila superior

Mantiene visible |a fila superior a medida que se desplaza
por &l resto de la hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

Mantiene visible Iz pnmera columna a medida que se
desplaza por &l resto de la hoja de célculo,

N 62
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La linea gris posicionada entre la fila 1 y 2 indica que la primera columna
esta inmovilizada. Esta opcion congela iinicamente la fila superior sin importar
la fila que se ha seleccionado en ese momento.

frchivo (nicie Insertar Dikeujar Discho de pagina Flrrmislas Datos F Vistn Ayuda ‘.C' J0uc desea hacer” ,':_ Compartir

¥l - ™ o ez | = =1 Dlivsicti N}

¥ |__ 2 Disefic de pagire ] Barea de Fa rrmulzs q = _Q 15 Plugia ventana (=] Divicic y =i'5 - =7

- n : : - I_Ih'm*i ﬁ_-_l = Organizartedo | Ceular L e i e
Mammal Ve 53 5] yisias peonainades ] lineas de cusdriculs [#] Encobezacios e : TR o % e el d

Pag. J P sddeccin I_ Inmovilzar= | I vertanzs T =
Vistas de ke klgatrar Zoom ‘e rkana r.la'.:r:'.
| f.
| & B C i) E ¥ & H | J k.
1 Il
2|

* Para inmovilizar la primera columna del documento haz clic en Vista,
Inmovilizar, Inmovilizar primera columna.

Archivo Inicio Insertar Dibujar
l ‘ [l Disefio de pégina
Normal Ver Isalt. IE] Vistas personalizadas |
Pag.
Victas de libro
D6 v f
| A B
1
2 |
5
4|
o
[
7 |
8 |
9 |
10 |

La tenue linea que aparece entre las columnas A y B indica que la primera
columna se encuentra fija dentro de la hoja de calculo.

2.7.2 Inmovilizar mas de una fila o columna

* Inmoviliza en simultaneo mas de una fila seleccionando la fila que se
encuentra debajo del grupo de filas que deseas congelar.
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* Luego haz clic en Vista, Inmovilizar, Inmovilizar paneles.
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i : & = a e DRl 4% -
EEE QB | H Disefiode pagine |+ Barra de Founulas q | =¥ b q el sonaha : ShEe ; =m
e _E? FEe H organizartads 1 Dauttar S
Narmal Ver satt Iu Vistas persnnalizadas [# Lineas de cuadriculs Enicaberades Zoom 100%  Ampliar E . Cambs
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e Para inmovilizar un grupo de columnas, selecciona la columna a la de-
recha de las columnas que deseas fijar.

* Posteriormente haz clic en Vista, Inmovilizar, Inmovilizar paneles.

Prueba esta accion inmovilizando las tres primeras colum-
nas de tu hoja de calculo.

2.7.3 Inmovilizar varias secciones de la hoja
de calculo

A través de esta caracteristica deshabilita el desplazamiento de varias sec-
ciones de la hoja de calculo y mantén la movilidad de la misma en el espacio
deseado.

Utilizando esta opcion es posible mantener visibles en simultaneo filas y
columnas mientras el resto de la hoja de calculo se desplaza.

* Dentro de la hoja de calculo, selecciona la celda que se encuentra debajo
de las filas y a la derecha de las columnas que deseas mantener fijas
mientras el resto del documento se desplaza.
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Al inmovilizar los paneles, el resto de las secciones que estén fuera de los
limites de la celda seleccionada se fijaran en la pagina.

* Luego, en el menu de opciones haz clic en la pestana Vista, Inmovilizar,
Inmovilizar paneles.

19
20|

Inmediatamente la hoja de calculo se dividira en varios paneles, entre los
cuales las acciones de desplazamiento solo afectaran a la seccion previamente

delimitada.

* Desfija las secciones haciendo clic nuevamente en Vista, Inmovilizar,
Movilizar paneles.

Ayuda

;‘D

;Qué desea hacer?

—m
100%

Zoom

Ampliar
seleccion

% Nueva ventana [ Dividir 1 = h

= Organizartodo | Ocultar

=

Cambiar Macros

P lnmovilizar = [ ! M L carbamae v 4

Desbloquear todas las filas y columnas para
desplazarse por toda la hoja de calculo
Inmovilizar fila superior

Maritiene visible la fila superior @ medida que se
desplaza por el resto de la hoja de calculo.
Inmovilizar primera columna

Mantiene visible |a primera columna a medida
que se desplaza por €l resto de la hoja de calculo.

—
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2.8 Dividir la hoja de calculo

Crea divisiones en los paneles de celdas conformados por filas y columnas
para que puedan ser manipulados por separado.

* Dentro de la hoja de calculo, selecciona la celda que se encuentra debajo
de las filas y a la derecha de las columnas para delimitar la division de
las nuevas secciones.

* Luego, en el menu de opciones haz clic en la pestana Vista, Dividir.

Archivo.  Iricio Inseetar D¥ibujar Disefio de pigina Férmulas Datos P e i Ay Lk J2 |Cié desed hacer? 7
i : ( B . = i =
= | [ viserin depaging f <1 Barra de 2o hs ':"\ s I_"::\ :_ Biexawestalis j Sl EEI =g,
= E o =N oganizartado T Orultar o e
Mairmal Vetsate = i perssnalizadas | [/] Uiess de cuadiiculs (9] Encabersdos Zost MR Al oy = Cambin | Macat
pig. = =T ‘EIEC‘:IU-H E II—'-‘-"EUIIIa' S - 1= wenirnas - -
Vists de hioro khastrar Loan e reana Mmiros
Fib f
A E (& =} E G H 1 1 K

De manera inmediata la pagina se fragmentara en secciones independientes
con opciones de desplazamiento separadas para manipular cada division.

* Dentro de la pestana Vista pulsa nuevamente el boton Dividir para
eliminar la vista fraccionada.

2.9 Ocultar y mostrar libros de Excel

* Esconde el contenido del libro actual haciendo clic sobre las opciones
Vista boton Ocultar.
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* En la misma seccion de la pestana Vista, revela el contenido del docu-
mento haciendo clic en Mostrar.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar

Barra de formulas

Mostrar ? X
Vistas de libro F_ﬂﬂﬂiﬁfﬂ‘?ﬁf—_ Zoom
O RO R A P

Canceta

En este modulo se desplegara una ventana emergente donde sera posible
seleccionar el libro que desea mostrarse.
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2.10 Personalizar el entorno de trabajo

de Excel

A través del menu de opciones de Excel es posible ajustar la configuracion
de una serie de parametros para habilitar, deshabilitar y afinar las preferencias
y caracteristicas de la aplicacion al gusto del usuario.

Para acceder a este menu presiona la pestana Archivo y luego haz clic en

Opciones.

2.10.1 Opciones generales para trabajar con Excel

Desde esta seccion del panel es posible modificar los parametros basados
principalmente en la apariencia de la aplicacion permitiendo ajustar su aspecto,
seleccion de temas, formatos de fuente y vista predeterminada para las hojas
y libros, elegir servicios inteligentes, caracteristica para vincular con LinkedIn,

asi como modificar las opciones de Inicio.

1Ea

Pesomlr o copla de Microsof O

‘uts precatemninsds pas hojasauevar

tlce

3
Sl

2.10.2 Ajustar configuracion de Formulas,

rendimiento y errores

Accede a la seccion Formulas del panel de Opciones de Excel para habilitar
y deshabilitar las preferencias de calculo, formulas, comprobacion de errores

y reglas de verificacion de la aplicacion.
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2.10.3 Preferencias de importacion y analisis
de datos

Cambia las opciones relacionadas con el diseno predeterminado para tablas
dinamicas y la importacion de datos heredados para usar en el programa a
través de la pestana Datos dentro del panel de Opciones de Excel.

Opcones deExcel T H
Gerea | = Camii: las opciones relaconades con i3 impormacias de datas y endlizis de
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‘i'nm - T | opciones dedaras
Fedson

el
Aciesbiliced

AVIRTACnG
|

Pencnslow oirms de gpoonsg oo de dates fe grin tamsio

Bara de hermmientes dracosts rnide 4 e I £ T OpEmCl d= modelo de datos

R

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 69 _



_ EXCEL 2019 - 365. Curso prdctico paso a paso

2.10.4 Conﬁguraciones de Revision

En la pestania Revision del panel de Opciones de Excel modifica la forma
en la que Excel corrige y aplica los formatos generales de texto editando las
opciones de autocorreccion y activando o desactivando las preferencias de
ortografia de Office.

Opsicnes de broel

? *
®RC] . L A -
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mige y dn formaia o x
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A it regh b nefiogralio on lab prigraemes de Micosa il Dk
onanio cipal
Orcqratia mdicand yaoes =
S Tt warinalos defuten
P
Acupta a

2.10.5 Opciones de guardado

A través de la pestana Guardar del menu de Opciones de Excel modifica
las preferencias de guardado de libros, ubicaciones predeterminadas, autorre-
cuperacion y edicion sin conexion.
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Una accion relevante de esta seccion es la posibilidad de configurar las alter-
nativas de autoguardado para asegurarnos un respaldo del libro que tenemos
abierto en caso de cierres inesperados de la aplicacion.

* En el panel de Opciones de Excel, Guardar, seccion Guardar libros
visualiza las opciones disponibles de Autorrecuperacion.

* Marca la casilla Guardar informacion de Autorrecuperacion para ha-
bilitar la acciéon colocando adicionalmente el lapso de minutos deseado
para realizar el guardado automatico.

* Marca la casilla Conservar la ultima version recuperada automati-
camente cuando cierro sin guardar para tener acceso a una copia del
archivo en caso de cierre forzoso.

¢ Conoce el directorio donde se encuentran las versiones salvadas a través
de la opcion Ubicacion de archivo con Autorrecuperacion, la cual
muestra la ruta exacta donde se localizan dichos elementos.

2.10.6 Ajustar idiomas

En la seccion de Idioma, establece las preferencias de lenguaje, eligiendo los
idiomas predeterminados tanto de edicion como de la interfaz del programa.

Opcienes oz bocel 5 *

Gereal = B i :
AT Estableira las greferendias de idioma te Offite

Begir idiomas de edicdan

‘¥ Cotenerrmatidio ma pare mostmr y de dnaa ge Office com

2.10.7 Preferencias de Accesibilidad

La pestana de Accesibilidad ha sido incluida en Excel 2019 para ampliar
las posibilidades de accesibilidad del programa incorporando opciones para
configurar notificaciones de sonidos y animacion y presentacion dentro del
documento y programa.
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2.10.8 OPciones de conﬁguracién avanzada

La seccion de configuracion Avanzadas dentro del panel de Opciones de
Excel incorpora opciones detalladas para la edicion de celdas, valores, datos y

formulas, asi como los ajustes en las acciones de cortar, copiar y pegar, lapiz,
imagenes y graficos, impresiones y compatibilidad.
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2.10.9 Personalizar cinta de oPciones

Este conjunto de alternativas permite configurar los comandos y herramien-
tas a visualizar en la cinta de opciones, asi como la visualizacion de pestanas

en el area de trabajo.

Edita las preferencias sobre las pestanas visualizadas en la cinta de opciones

de la siguiente manera:

© Alfaomega - Publicaciones Altaria
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En el panel de Opciones de Excel, Personalizar cinta de opciones,
seccion Pestanas principales visualiza los modulos existentes para
personalizar el menu.

Marca o desmarca las pestanas disponibles para activarlas o desactivarlas
dentro de la cinta de opciones.

Edita el titulo de las pestanas haciendo clic sobre cada una de ellas y
luego seleccionando la accion Cambiar nombre.

Establece el orden de las pestanas arrastrando y soltando cada uno de
los elementos en la posicion deseada o haciendo uso de los controles de
direccion en la parte derecha del cuadro Pestanas principales.

Anade una pestana personalizada haciendo clic en la opcion Nueva
pestana.

Anade y exporta las configuraciones preestablecidas en la cinta de op-
ciones a través del boton Importar o exportar para usar desde otras
ubicaciones.
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También es posible anadir y quitar herramientas adicionales a la cinta de
opciones del siguiente modo:

Opcones de Excel ¥ s
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* En el panel de Opciones de Excel, Personalizar cinta de opciones,
seccion Comandos disponibles visualiza los elementos existentes para
anadir a las pestanas.

Haciendo uso del menu desplegable Comandos disponibles es posible filtrar
la infinidad de herramientas disponibles a través de opciones como comandos
mas utilizados, comandos que no estan en la cinta de opciones, todas las
pestanas...

e Para anadir un nuevo comando a la cinta de opciones es necesario crear
un grupo en una pestana haciendo clic en la misma y seleccionando el
boton Nuevo grupo.

* Una vez creado el grupo dentro de la pestana seleccionada sera posible
anadir las herramientas requeridas dentro del mismo.

Para realizar esta accion haz clic sobre el comando deseado y anade o elimina
la opciéon con ayuda de los botones Agregar >>y << Quitar.

2.10.10 Barra de herramientas de acceso rapido

Mediante esta pestana es posible modificar, habilitar y deshabilitar las ac-
ciones a encontrar en la barra de acceso rapido.
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2.10.11 ComPlementos

El modulo de Complementos permite activar y desactivar complementos y
herramientas adicionales de la aplicacion.
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Es posible activar un complemento para Excel de la siguiente manera:

Haz clic en Opciones de Excel, Complementos para visualizar los com-
plementos de Excel.

En el cuadro Administrar, haz clic en Complementos de Excel y, a
continuacion, en Ir.

En el cuadro Complementos disponibles, activa la casilla de verifica-
cion situada junto al complemento que deseas activar y luego haz clic
en Aceptar.

____________________________________________________________________|

Si no puedes encontrar el complemento que deseas activar

en el cuadro Complementos disponibles, es posible que

debas instalarlo.

Para instalar un complemento de Excel ejecuta el programa de instala-
cion de Excel o Microsoft Office y elige la opcion Cambiar para instalar
el complemento.

Después de reiniciar Excel, el complemento debera aparecer en el cuadro
Complementos disponibles.

También es posible desactivar un complemento de Excel de la siguiente
manera:

Haz clic en Opciones de Excel, Complementos para visualizar los com-
plementos de Excel.

En el cuadro Administrar, haz clic en Complementos de Excel y, a
continuacion, en Ir.

En el cuadro Complementos disponibles, desactiva la casilla de verifi-
cacion situada junto al complemento que deseas desactivar y, a conti-
nuacion, haz clic en Aceptar.

2.10.12 Centro de confianza

Las opciones del Centro de confianza presentan la configuracion de segu-
ridad para mantener y resguardar los documentos y el equipo.
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2.11 Imprimir archivos de Excel

Realizar esta tarea desde un libro de trabajo suele ser algo complejo, ya
que a diferencia de programas como Word o PowerPoint las hojas no estan
definidas. Por tanto, aqui se muestran algunas técnicas de impresion para el

libro de trabajo de Excel.

2.11.1 Preparando la hoja para impresion

Antes de comenzar con el proceso de impresion es altamente recomendable
establecer el tamano de la hoja a imprimir y la orientacion de la misma. Para

ello:

* Haz clic en la pestana Diseno de pagina, seccion Configuracion de
pagina, opcion Tamano. Para configurar la orientacion, haz clic en la

opciéon Orientacion.

* Selecciona el tamano y la orientacion de la hoja a imprimir. Para este y
posteriores ejemplos se trabajara con un tamano de hoja “carta”, pero
puedes elegir el que mas te convenga.

- Automaticamente, dentro de la hoja de calculo aparecen limites pun-

teados que representan el area a ocupar por cada hoja impresa.
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Valores actuales: CALIFICACION BUENA CALIFICACION MALR | CALIFICACION EXCELENTE
1

8.50 8.50 7.50: 9.00

8.50 8.50 7.80 9.40

2.50 £.50 200 9.30

3.046666667 9.045666667 B.863333333] 9,221666667

tes actusles rearesenta los valores de las celdas cambiantes

=
crea 2l Informe resumen de escenario. Las caldas cambiantes de

b en gris.

Partiendo de estos limites es posible determinar si la impresion se realizara
como se espera o es necesario ajustar dichos limites para una correcta im-
presion.

* Haz clic en la pestana Vista, seccion Vistas del libro, opcion Ver salto
de pagina. La vista de la hoja se actualizara.

A E C 3] E F [ H

1

2

3 : CACIL I CALIFICACION VARIADA
3 Celdas camblantes: 1

& abril Word 5 250 - 250 7501 oo 9,704
2 abril_Excal J: AMEMS &S50 7.80) 940 | 7.504
2 abril_PPaint G\ BEatE ! &850 a0l G 8.40]
g Celdas de resultado: 1
o TOTAL 9045656567 2045666657 28533335330 9 311656567 3.055
it ] Kotae La columaa de valores actuales representa los valores de las caldas cambiantes i
2 =n el momento en que s= cred =l Informs resumen de escenario. Leas celdas cambiantes d= 1
ni cada escenario se muestran en gris :

i

I —
Aqui se muestran los saltos de pagina dentro del libro de
trabajo. Estos saltos representan el numero de paginas que
se usan para impresion.

* Coloca el puntero del raton en la linea punteada azul y arrastrala para
distribuir el contenido de la hoja en las paginas que desees imprimir.
En caso de imprimir todo el libro es necesario repetir este proceso para
todas las hojas que deseas incluir en la impresion.

2.11.2 Opciones de impresion

Utiliza las opciones de impresion que ofrece Excel para plasmar los elementos
de tus libros u hojas de calculo de forma completa o parcial.

* Para acceder a las opciones de impresion haz clic en la pestana Archivo,
Imprimir.
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* Observa la vista previa del documento y genera los cambios necesarios
a través de los menus desplegables.

e Area de impresion. Selecciona el area de impresion segun tus necesi-
dades.

Imprimir hojas activas

Imprime solo las hojas a...

e Imprime hojas activas. Si deseas imprimir la hoja activa actual selec-
ciona esta opcion.

e Imprime todo el libro. Selecciona esta opcion si tu proyecto requiere
incluir en la impresion todo el libro. Recuerda configurar el tamano de
las paginas en cada hoja.

e Imprime seleccion. Realiza una seleccion de celdas adyacentes y selec-
ciona esta opcion para imprimir solo esta parte del documento.

e Paginas. Establece un rango numeérico para definir desde y hasta qué
pagina se realizara la impresion.

Paginas: |1 3

* Orientacion. Define si el sentido de la impresion se hara de manera
horizontal o vertical.

e Tipo de pagina. Despliega una serie de opciones para seleccionar, de
acuerdo a sus longitudes, el estilo de hoja en la que se realizara la im-
presion.
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‘ =|  Orientacién vertical .
l_' Carta
— 21.59 ecmx 27.94 cm

e Caras de impresion. Configura a cuantas caras deseas imprimir las
hojas. Entre las opciones estan Impresion a una cara ¢ Impresion a
ambas por borde corto y largo.

e Intercalacion. Selecciona el tipo de intercalacion cuando se imprimen
varias copias de un mismo libro de trabajo.

"_“ Imprimir a una cara

Imprime solo en una car...

Intercaladas

EE 23 1,23 1,23 ’

e Margenes. Ofrece opciones estandar para adaptar los margenes de cada
pagina o incluso personalizar esta accion.

e Ajustado de pagina. Permite redisenar el escalado de la pagina ofrecien-
do opciones para ajustar las filas, columnas o la hoja en una sola pagina.

H— Margenes normales

0—d  |zquierda: 1.78cm Der...

Personalizar escala -

e Configurar pagina. Ofrece un vinculo para acceder a las propiedades
habituales de paginacion, como por ejemplo agregar un encabezado o
un pie de pagina a la impresion.

- Selecciona la opcion Configurar pagina, Encabezado y pie de pa-
gina.

- Haz clic en el boton Personalizar encabezado o Personalizar pie
de pagina para agregar estos elementos a la impresion.

- Coloca la informacion que contendra el encabezado o pie de pagina
en las secciones Izquierda, Central o Derecha.
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Botones de vista previa. Aparte de las habituales flechas de desplaza-
miento para saltar entre una pagina y otra, esta seccion ofrece el botéon
Ajustar margenes para obtener una vista delimitada cuyos margenes
también pueden ser modificados desde esta seccion. Ademas, cuenta con
el boton Ampliar pagina para hacer un acercamiento sobre esta vista.

1 |de2 » e f51

- En la seccion Impresora selecciona el dispositivo vinculado para
realizar la impresion o visualiza sus propiedades.

- En la seccion Copias establece el numero de copias a imprimir.

- Presiona el boton Imprimir para ejecutar la accion descrita.

2.11.3 Delimitar y borrar areas de impresién

Esta herramienta permite delimitar un area de impresion incluso antes de
acceder a la vista previa de dicha tarea.

Delimitar un area de impresion:

Selecciona las celdas adyacentes que deseas incluir en el area de im-
presion.

Si deseas agregar mas de un area de impresion, realiza la
seleccion de celdas presionando la tecla CTRL.

Haz clic en la pestana Disefio de pagina, seccion Configurar pagina,
opcion Area de impresion, Establecer area de impresion.

Comprueba que las areas de impresion se han creado correctamente.
Para ello haz clic en la pestana Vista, seccion Vistas del libro, opcion
Ver salto de pagina.

h

B Resumen del escenario

& Valores actuales:  CALIFICACION BLIENS CALIFICACION MALS RSN ICACICN F3T

b | [celdas cambiantes: ]

g abrll_word __, & 850 7.50] 370
7 ahril_Excel LJ &~ reiamy ey ) asn 7.80 7.50
B abril_PPaint I < edd ICA £ 3w o0l 2.0
b Celdas de resultado: ] .

i | TOTAL 5.04B0E6507 5.0400686007 §.803333553) mﬁ_@ﬂ? 2.055
i Notes: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiontes i

2] en el momento en que se crec el Informe resumen de 2zcenario. Las celdas cambizntes da

3 |cada escenario se muesiran en gris
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Borrar area de impresion:
* Haz clic sobre cualquier celda dentro del libro de trabajo.

* Haz clic en la pestana Disefio de pagina, seccion Configurar pagina,
opcion Area de impresion, Borrar area de impresion.

Siguiendo los pasos anteriores todas las areas de impresion seran eliminadas.

2.12 Ejercicio 2.1

Haciendo uso de las herramientas del entorno de trabajo de Excel, crea un nuevo libro desde
el cual sea posible configurar cada uno de los siguientes parametros:

e Cambiar el tema de Office a gris oscuro.

Predeterminar el tamafio de la fuente a 14 puntos al crear nuevos libros.

ARadir una pestafa personalizada para la cinta de opciones que contenga:
- Elnombre Pestafia creada.
- Un grupo con las opciones de celda: insertar, eliminar, formato.

- Otro grupo con las opciones de ventana: dividir, mostrar, ocultar, inmovilizar y el resto
de las herramientas de esta seccion.

Almacenar en la barra de acceso rapido de la aplicacién los siguientes comandos: cortar,
copiar y pegar. Posicionar la barra de acceso rapido debajo de la cinta de opciones.

Guardar el archivo bajo el nombre Entorno de trabajo.

Cerrar el programa, acceder al archivo recién creado desde la vista Recientes y anclarlo
a dicho panel.

Agregar tres nuevas hojas de calculo al libro y personalizar de la siguiente manera:
— Colocarle los nombres de Inicio, Desenlace y Final a cada una de las etiquetas.
— Agregar un color distinto a cada pestafia.

—  Copiar la segunda hoja creada y enviar al final del libro.
—  Ocultar la primera hoja de calculo anadida.

e Inmovilizar las primeras cuatro filas de la ultima hoja creada.

e Dividir la vista de la segunda hoja anadida.

N 52 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



EXCEL 2019 vs 365. Curso practico paso a paso

Manejo de libros
y hojas de calculo

En este capitulo aprenderas el significado basico del alma de Excel 2019:
libros y hojas de calculo. Conoce a través de ejemplos todas las caracteristicas
que esta potente aplicacion ofrece a través de cada una de sus herramientas.
No esperes mas, toma asiento frente al ordenador y preparate practicar al
mismo tiempo que lees.

3.1 Objetivo

Obtener el dominio basico sobre herramientas que intervienen dentro de las
hojas y celdas destinadas a facilitar el uso de estos elementos de Excel 2019.

3.2 Las celdas

De acuerdo a lo estudiado en el capitulo anterior, conocemos que las cel-
das son el resultado de la interseccion entre una fila y una columna y que
la seleccion de mas de una de ellas es conocida como rango. Sin embargo,
también es importante conocer de qué forma se puede hacer uso de las celdas
sin depender principalmente del raton y empleando un poco mas el teclado,
herramienta de mayor utilidad cuando hablamos de trabajar en hojas con
grandes cantidades de datos.

Entender de qué forma se pueden seleccionar las celdas, filas o columnas
en Excel 2019 te ayudara a comprender el uso de formulas y funciones.
I
Para probar la seleccién de celdas usa el libro llamado Pri-
merLibro y selecciona la hoja Contabilidad.
I ———

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 83 _



_ EXCEL 2019 - 365. Curso prdctico paso a paso

3.2.1 Seleccion adyacente de celdas

Las celdas adyacentes son aquellas celdas continuas a la primera celda
seleccionada. Por ejemplo, la imagen siguiente representa celdas adyacentes
o continuas:

| A 5 C
1] ID NOMBRE SEXO
2 1]1Alma Gutierrez Femenino
3 2|lsrael Fonseca Masculino
- 3|Miguel Ladron Masculino
5 4|Cecilia Jaca Femenino
6 b|Alejandro Gémez |Masculino
7 6|Rosaura Yepez  |[Femenino
8 7|Alondra Gomez  |Femenino
5 8|Argenee Alamo Femenino
10 9|Gilberto Galardi Femenino
11 10| Victor Yepez Masculino
12

Esta seleccion se denomina rango, que incluye desde la celda B2 a la celda
B11(B2:B11). Dicha seleccion puede hacerse con el ratéon o bien con el teclado,
siendo este ultimo el método mas optimo para realizarlo.

Para seleccionar celdas adyacentes, selecciona una celda activa, posterior a
eso utiliza alguno de los siguientes atajos de teclado utiles para realizar este
tipo de seleccion.

Atajo de teclado Descripcion

g 5 Selecciona celdas adyacentes una por una a
MAYUS + TECLAS DE DIRECCION partir de la celda activa.

i i Partiendo de la celda activa, selecciona hasta
CTRL + MAYUS + TECLAS DE DIRECCION | el inicio o final del rango si existe. Si no, selec-
ciona hasta el inicio o el final de la hoja.

CTRL + E Selecciona una tabla o lista de datos.

CTRL+E+E Selecciona toda la hoja.

Para seleccionar filas o columnas completas:

+ Selecciona el encabezado de la fila o la columna. Utiliza el atajo MAYUS
+ TECLAS DE DIRECCION para seleccionar filas o columnas adyacentes.
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* Selecciona una celda dentro de la hoja y presiona el atajo CTRL + BA-
RRA ESPACIADORA para seleccionar la columna completa. O presiona el
atajo MAYUS + BARRA ESPACIADORA para seleccionar la fila completa.

3.2.2 Seleccion no adyacente de celdas

Una seleccion no adyacente sucede cuando parte de la misma no es conti-
nua. Por ejemplo, en la siguiente imagen se muestra una seleccion de celdas
no adyacentes.

| A B C D
1| 1D NOMBRE SEXO DEPARTAMENTO
2 1 Aima Gutierrez Femenino Finanzas
3 2 Israel Fonseca Masculino  Marketing
- 3 Miguel Ladron Masculino  Relaciones Exteriores
5 4 Cecilia Jaca Marketing
6

5 Alejandro Gomez Masculino  Relaciones Exteriores

La seleccion de celdas no adyacentes parte de la seleccion previa de una
celda, columna o fila. Si deseas agregar mas celdas, filas o columnas a la
seleccion actual mantén presionada la tecla CTRL y después selecciona los
objetos que te interese agregar a dicha seleccion.

Para seguir el ejemplo de la imagen haz:

* Selecciona la celda B1. Mantén presionada la tecla CTRL y selecciona
cada una de las celdas, columnas o filas a incluir en la seleccion.

La seleccion de celdas no adyacentes puede darse eligiendo
una celda,fila o columna de la misma hoja, de una hoja dentro
del mismo libro e incluso de diferente libro.

3.2.3 Seleccion de datos con Ir a Especial

Esta opcion para seleccionar celdas es un tanto mas compleja que el resto,
pero seguro que puede ahorrarnos mucho tiempo cuando deseemos ubicar y
seleccionar todas las celdas en blanco de una tabla y anadir en ellas valores.

Prueba esta funcionalidad de la siguiente manera:
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I 56

I —
Como paso previo elimina algunos valores de la tabla de datos
de la hoja Contabilidad del libro llamado PrimerLibro.

De esta forma podras contar con celdas vacias.
. ____________________________________________________________________________|

Selecciona cualquier celda dentro de la tabla de datos. Presiona la tecla
F5 y de la ventana Ir a haz clic en el boton Especial.

Selecciona la opcion Celdas en blanco y haz clic en el boton Aceptar.

Ir a Especial ? X
Seleccionar
() Comentarios () Diferencias entre filag
1:) Constantes D Diferencias entre columnas (1)
() Celdas con férmulas (C) Celdas precedentes
Mameras D Celdas dependientes
] Directamente relacionada
Todos los niveles
() Uttima celda
( jas ¢ () Solo celdas visibles {2}
() Regién actual {0 celdas con formatas condicionales
() Matriz actual () Celdas con validacién de datos
() Objetas Todos
guales a celda activa

De manera automatica Excel seleccionara todas las celdas vacias y podras
hacer con ellas lo que consideres necesario.

D E F G
DEPARTAMENTO  EDAD COMISION SUELDO
Finanzas | 23 50% 2355000
Marketing [ 100% 1954000 €
Relaciones Exteriores 23 15.0% 18,904.00 €
Marketing ' | 50% 17.080.00 €
Relaciones Exteriores 43 5.0% 23980.00 €
Finanzas 27 15.0% 23,421.00 €
Finanzas ' Il 10.0% 18,322.00 €
Relaciones Exteriores 19 10.0% 23,150.00 €
Comercio f 15.0% 23,043.00¢€
Recursos Humanos 35 50% 15,483.00€

I ——
Para el ejemplo se elimino el contenido de algunas celdas de

la columna que representa la Edad.
|
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Se puede acceder a la opcion Ir a Especial desde pestana
Archivo, Buscar y seleccionar, Ir a Especial.

3.2.4 Seleccion desde el cuadro de nombres

Otra opcion para seleccionar celdas es usar el cuadro de nombres. Para
llevar a cabo esta opcién debes conocer qué celdas deseas seleccionar.

Por ejemplo, si deseas seleccionar la celda B3, basta con escribir dentro del
cuadro de nombres B3 y presionar la tecla Enter. O bien, si deseas seleccionar
un rango de celdas, puedes probar a escribir B3:C5 y presionar la tecla Enter.

B3:C5| £ || Isra
A B &

1 ID NOMBRE SEXO

2 1 Alma Gutierrez Femenino

3 2|Israel Fonseca ‘Masculino

- 3|Miguel Ladron ‘Masculino

5 4|Cecilia Jaca Femenino |

Importante: para cancelar cualquier seleccién sélo debes
hacer clic en cualquier celda, independientemente de si esta
seleccionada o no.

3.3 Introduccion de datos y sus tipos

La forma mas simple de introducir datos en Excel es seleccionar una celda
y en ella escribir el contenido que deseas. Sin embargo, existen dos métodos
distintos de los cuales se habla en esta seccion, ademas de los tipos de datos
existentes en Excel 2019 que se pueden introducir en las celdas.

Practica la introduccion de datos sobre el libro de trabajo
llamado PrimerLibro.
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3.3.1 Introduccion de datos y sus tipos

Util cuando deseas escribir el mismo valor en distintas celdas, indepen-
dientemente de si son o no celdas adyacentes.

Para probarlo haz:

* Selecciona la hoja Contabilidad del archivo PrimerLibro. Realiza una
seleccion de celdas. Para el ejemplo se seleccionaron las celdas A2, A4,

C2, C4 y D3.
A B C D
:
2
3 L1
4
5
* En la celda activa (D3) escribe los datos y para confirmar presiona CTRL
+ ENTER.
A B C D
1 1
2 |Excel . Excel | |
3 |Excel
4 |Excel Excel

Una variante al ejercicio anterior es realizar el paso | y en
el paso 2, en lugar de presionar CTRL + ENTER, solo pre-
sionar la tecla Enter. Esto cambiara de celda activa dentro
de la seleccion actual, con lo cual podras escribir en ella los
datos que necesites.

3.3.2 Introducir datos en varias hq_ias a la vez

Excel permite hacer selecciones simultaneas de celdas en diferentes hojas de
calculo para escribir en ellas. Ten en cuenta que los cambios seran reflejados
en la misma celda de todas las hojas de calculo que seleccionas.
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Para ello haz:

* Selecciona la celda F3 y H3 de la hoja Contabilidad del libro PrimerLi-
bro. Manteniendo presionada la tecla CTRL desde la barra de etiquetas
selecciona las hojas Ventas y Analisis.

Contabilidad | Ventas | Anélisis +)

A esto se le conoce como agrupacion de hojas.
.|

* Si deseas cancelar la agrupacion de las hojas solo debes hacer clic en
cualquier hoja no seleccionada o bien con clic derecho sobre cualquier
hoja agrupada pulsar en la opcion Desagrupar hojas.

Seleccionar todas las hojas

Desagrupar hojas

Contabilidad | Ventas | An

* En la celda activa de la hoja activa escribe los datos a sincronizar con
las demas hojas y presiona CTRL + ENTER para confirmar la operacion.

- Los datos introducidos se sincronizaran en las mismas celdas de las
hojas agrupadas.

- Si deseas modificar celda por celda entre las diversas hojas seleccio-
nadas para introducir datos diferentes, solo presiona la tecla Enter
en lugar de CTRL + ENTER. Esto cambiara de celda activa en la
seleccion.

3.4 Tipos de datos en Excel

Una hoja de calculo en Excel esta preparada para recibir de forma general
dos tipos de datos:

¢ Constantes. Son datos introducidos en una celda cuyo valor o sentido no
cambiara. Este tipo de datos usualmente se emplea para escribir titulos,
realizar comentarios o llenar una tabla con datos. Los datos mostrados
en la imagen siguiente son ejemplos de constantes.
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A A S G 9] E 3

1 iID NOMBRE SEXC DEPARTAMENTO EDAD SUELDO §

2 | 1 Alma Gutierrez Femenino  Finanzas M 25580

3 ] 2 |srael Fonseca Iasculine  Marketing 25 13050
[ 3 Miguel Ladrdn Masculine  Relaciones Exterores 24 18790

Las constantes pueden ser del tipo: nUmero, fecha u
hora o texto.

e Formulas. Es una secuencia de valores que puede contener: valores
constantes, referencias a celdas, nombres de rango, funciones u opera-
dores. A diferencia de las constantes, las formulas devuelven un valor
que puede ser variable.

i =A2+Aal

A
z
3
[ 9]

La imagen anterior muestra un ejemplo de una suma utili-
zando férmulas, haciendo referencia a las celdas A2 y Al.

En la seccion de usos de formulas encontraras mas infor-
macion al respecto.

3.5 Introducir texto en celdas

Introducir texto en Excel es una tarea sencilla, ya que basta con seleccionar
una celda cualquiera y escribir el texto deseado. Sin embargo, es comun en-
contrarse con algunas complicaciones cuando los textos son demasiado largos,
0 es necesario trabajar con tablas de datos.

Al anadir texto, Excel permite la introduccion de letras, simbolos y numeros.
Pero si comienzas a escribir con el simbolo (=) o el (+) Excel reconocera esto
como una formula. Para que sea considerado texto antes del simbolo escribe
un apostrofe (9.

Cuando un texto es mas largo que el tamano de la celda haz:
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* Introduce el texto “Registro de ventas anuales” en cualquier celda de
Excel. Podras observar que, si no hay texto en la celda adyacente dere-

cha, éste parece abarcar mas de una columna, de lo contrario, el texto
apareceria cortado.

B3 o fu Registro de ventas anuales

A B c | B | E
Registrode ventas anuales d== Ahzrca mas espacio

LA

[Registrode isducty Se corta el texta

p= |

Si deseas agregar texto con mas de una linea en la

misma celda sélo presiona las teclas ALT + ENTER y
continua escribiendo. Repite el proceso por cada linea de
texto que desees.

Excel cuenta con herramientas para seleccionar el problema anterior:

e Ajustar texto. Esta herramienta se encuentra en la pestana Inicio,
Alineacion, Ajustar texto.

- 20 Ajustar texto

$= 9= Combinar y centrar ~

Alineacion =

Ajusta el texto largo en varias lineas para poder observarlo
completo.

A B G
-“Regi strode
ventas
1 anuales

e Autoajustar ancho de columna. Esta opcion la encuentras en pestana
Inicio, Formato, Autoajustar ancho de columna.
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L 2

o T Fellestar = =

fomas Ordenary
v ¥ Bomare filtrare ¢

I| E.ﬁ.umsLma ¥ ﬁ.?

Tamudia de :elda

g
L

Autoepstar st de fila
3 Ancho t2 columns.
Autaestar andho de lumnz

nchy predeteningde,

Al seleccionar esta opcion el tamano de la columna se ajusta
de forma automatica a la longitud del texto.

A B c
1| 'Registro de ventas anuales
2
3 | Registro de ventas anuales Producto

En la pestana Formato observa que puedes Cambiar el ancho de la co-
lumna y asi mismo establecer un ancho determinado.

Para las filas puedes establecer un alto de fila y asi mismo autoajustar el
alto de la fila.

Por otra parte, puedes cambiar el ancho de una columna o alto de una fila
haciendo:

I o2

Haz clic con el boton derecho sobre el encabezado de la fila o columna.
Selecciona Ancho de columna o Alto de fila.

En la ventana emergente que aparece establece el nuevo ancho de la
columna o el nuevo alto de la fila.

Ancho de columna ? X Alto de fila ? *

Ancho de columna: | 10,71 Alta de fila: |15

Cancelar Cancelar

El valor por defecto para el ancho de una columna es 10,71
y el valor para el alto de una fila es I5.
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e Combinar y centrar. Esta herramienta es muy util para organizar da-
tos y dar formato a las celdas de Excel. Su uso consiste en seleccionar
aquellas celdas que deseas combinar y presiona desde la pestana Inicio,
la opcion Combinar y centrar.

Tomando el ejemplo de “Registro de ventas anuales” haz:

* Selecciona las celdas B1 y C1. Una vez seleccionadas pulsa en la pestana
Inicio, Combinar y centrar.

Celdas sin combinar

: A E‘ € D
1 ] [Registro de ventas anuales 1

Celdas combinadas

A g C D
i | Regisiro de ventas anuales

2
. ____________________________________________________________________|
Combinar y centrar es una herramienta que puede ser
aplicada a una seleccion de celdas adyacentes. Estas
celdas pueden ser celdas en la misma columna, misma fila o

un rango adyacente.
L]}

Esta herramienta ofrece también otras opciones, algunas de ellas son:

e Combinar horizontalmente. Permite combinar solo las filas indepen-
dientemente de si se han seleccionado celdas en forma de columnas o no.

e Combinar celdas. Combina el rango adyacente de celdas que se haya
seleccionado.

e Separar celdas. Si un conjunto de celdas esta combinado, esta opcion
separa todas las celdas y devuelve a la normalidad la estructura de las
celdas en la hoja de calculo.
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Celdas combinadas Celdas separadas

ElF E*F

3.6 Introducir numeros en celdas

Para introducir numeros en Excel basta con seleccionar una celda en una
hoja de calculo y escribir en ella los datos deseados; estos numeros pueden
representar edades, cantidades de moneda e incluso porcentajes. Por tanto, a
continuacion, se muestra como darle sentido a los mismos.

Para esta seccion abre y utiliza el archivo llamado Primer-

Libro que se cred en la Actividad I.
. _________________________________________________________________________________|

Una vez abierto el libro, sobre la hoja de calculo Contabilidad realiza una
tabla con datos tal como se muestra en la imagen siguiente:

A B C D E F G H
111D NOMBRE SEXO DEPARTAMENTO EDAD COMISION SUELDO FECHA
2 1 Alma Gutierrez Femenino  Finanzas 23 0.05 23550
3 2 |srael Fonseca Masculino  Marketing a3 10% 19540
4 3 Miguel Ladron Masculing  Relaciones Exteriores 23 015 18904
5 4 Ceclia Jaca Femenino  Warketing 33 0.05 17980
6 5 Alejandro Gomez  Masculino  Relaciones Exteriores 43 0.05 23980
7 6 Rosaura Yepez  Femenino  Finanzas 27 15% 2341
8 I Mondra Gomez ~ Femenino  Finanzas 38 0.1 18322
9 8 Argenes Alamo  Femenino  Relaciones Exteriores 49 01 23150
10 9 Gilberto Galardi  Femenino  Comercio 26 015 23043
11 10 Victar Yepez Masculino  Recursos Humanos 348 5% 16483

Para representar numeros, Excel acepta caracteres que van del O al 9, ade-
mas de puntos decimales tal como se muestra en la columna de Comision. E
incluso comas como separadores de miles.

En la barra de Inicio Excel 2019 cuenta con una seccion dedicada espe-
cificamente a dar formato a los numeros, la cual cuenta con las siguientes
herramientas:
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1 = General -

* Formato de numero.

* Formato de numero de contabilidad.
e Estilo porcentual.

e Estilo de millares.

* Aumentar decimales.

* Disminuir decimales.

Para probar estas herramientas haz:

e Selecciona la celda F2 y presiona el botén |:| de la lista desplegable For-
mato de numero. Y selecciona la opcion Porcentaje para dar formato
de porcentaje al dato.

f%:;roc%.

Ahora en la celda F2 el 0.05 cambia de formato a 5.00 %,
presta atencion que en esa pestana hay mas formatos que se
pueden aplicar a los numeros.

» Selecciona la celda G2 y aplica el Formato de numero de contabilidad
para que ahora el valor de la celda se muestre como $23,550.00.

La caracteristica de este formato es que agrega comas de
millares, dos decimales al niUmero y también el simbolo de
moneda. Puedes elegir el formato de contabilidad dependien-
do del pais en el que estés.
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$ - 95 000 %) 09 Formato D

randicinnsl = s
§ Espanol (México)
€ Espafiol (Espafia)

§ Inglés (Estados Unidos)

Mas formatos de contabilidad..

Selecciona la celda F3 y aplica el Formato porcentual. Observa como, a
pesar de que Excel reconoce que la celda tiene un formato de porcentaje,
agrega dos decimales al mismo obteniendo 10.00 %.

Selecciona la celda G3 y aplica el Estilo de millares para dar formato
al nimero; el resultado es 19,540.00 con decimales. A pesar de ser pa-
recido al formato numero de contabilidad, este formato no cuenta con
el simbolo de moneda.

Selecciona la celda F2 y aplica Disminuir decimales para eliminar un
valor decimal de la cantidad. El resultado es 5.0 %.

3.7 Introducir fecha y hora en celdas

Un tipo de dato comun en Excel es la introduccion de datos de tiempo como
fechas y horas. Excel 2019 reconoce automaticamente las fechas siempre y
cuando estén separadas por caracteres como el guion (-) o la barra inclinada
(/) tal cual se conoce comunmente.

Para los ejemplos se introducen las fechas con la barra incli-
nada. Pero eres libre de usar el guion si asi lo deseas.

Entre los formatos que se pueden introducir para representar fechas estan:

I 06

dd/mm. Representa el dia y el mes. Retorna la fecha del ano actual,
por ejemplo 18/12, y devuelve como fecha el 18 de diciembre del ano
actual.

dd/mm/aaaa. Representa el dia, mes y ano. Retorna la fecha establecida,
por ejemplo 18/14/2014, y devuelve como fecha el 18 de diciembre
del 2014.

Se debe tener en cuenta que el formato de fecha Excel lo
reconoce segun la configuracion regional y de idioma
que se tenga establecida en el sistema.Sin embargo, el formato
puede cambiar. Este tema se ve mas a fondo en el capitulo
Aplicando formato a datos.
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Para probar el funcionamiento de las fechas en Excel haz:
* Selecciona la celda H3 de la hoja Contabilidad y escribe 18/12.
* En la celda H4 de la misma hoja escribe 18/12/2014.

El resultado que se obtiene es similar a la imagen siguiente:

H
FECHA

18-dic
18/12/2014

El formato mostrado se denomina Formato de fecha corta, opcion que
puede configurarse haciendo clic en el botéon - de la seccion Numero en la
pestana Inicio. o

Ahi encontraras la otra opcion de formato para fechas que es Fecha larga.

== Fecha corta

10/12/9014

O 15 -

—q Fecha larga
jueves, 18 de diciembre de 2014

* Selecciona la celda H3 nuevamente y aplica el formato de fecha larga
desde pestana Inicio, Numero, Formato de numero, Fecha larga. El
resultado es: Martes, 18 de diciembre de 2018.

Por otra parte, para introducir horas en Excel debes hacerlo separando
pares de numero con los dos puntos (:).

¢ hh:mm. Representa horas y minutos. Si escribes 18:55, Excel representa
que son las 06:55:00 p. m.

¢ hh:mm:ss. Representa horas, minutos y segundos. Si escribes 06:55:30,
Excel representa que son las 06:55:30 a. m.

Si quieres aplicar el formato de Hora a una celda solo tienes que hacer:

* Selecciona la pestana Inicio, Numero, Formato de numero, Hora.
L |
Introducir datos de tiempo como fechas y horas en Excel
y que sean reconocidos de forma automatica esta limitado
a fechas y horas validas. De modo que si anades una fecha

como 40/02 sera interpretada como texto.
L |
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Actividad 2

e Aplicando el formato de columnas y filas, ademas del formato a numeros, completa la
tabla para obtener el mismo resultado que en la imagen.

A B € D E F G H

1 ID NOMBRE  SEXO  DEPARTAMENTO  EDAD COMISION SUELDO FECHA
2| 1AmaGutierez  Femenino Finanzas 23 50% 23550.00€ jueves, 31 de enero de 2019
3 2 |srzel Fonseca  Masculino  WMarketing 53 10.0% 19,54000€ jueves, 31 de ensro de 2019
4 3 Miguel Ladran Masculino  Relaciones Exteriores 23 15.0% 18.904.00€ jueves, 31 de enzro de 2019
5| 4 Cecilia Jaca Femenino  Marketing 35 50% 1798000 € jueves, 31 de enaro de 2019
6 5 Mejandro Gomez  Masculino  Relaciones Exteriores 43 E0% 23980.00€ jueves, 31 de enero de 2019
7| 6 Rosaura Yepez  Femenino  Finanzas 27 15.0% 23421.00¢€ jusves, 31 de ensro de 2019
& | TAbndraGomez Femenino  Finanzas 38 10.0% 18322.00€ Jueves, 31 de enero de 2019
9 8 Argenes Alamo Femenino  Relaciones Exteriores 49 10.0% 23,150.00€ jueves, 31 de enero de 2019
10 9 Gibero Galardi  Femenino  Comercio 24 150% 2304300 jueves, 31 de enaro de 2019

| 10 Victer Yepez Masculino  Recursos Humanos 35 50% 16483 00¢€ jusues, 31 de enero de 2019

e Los campos de fecha debes llenarlos, ya que este campo estaba vacio.

e Una vez aplicados los cambios guarda el libro.

3.8 Herramientas basicas de edicion

Esta seccion esta enfocada a describir algunas herramientas que Excel 2019
ofrece para hacer tu trabajo mas productivo desde la seccion Edicion en la
pestana Inicio.

2 Autosuma ~ '%W p
E Rellenar ~

Ordenary Buscary
Borrar ~ filtrar~ seleccionar -

Edicidn

3.8.1 Borrar formato a datos

Esta herramienta la puedes usar para borrar contenidos de celda, formatos,
comentarios adjuntos a las celdas e incluso hipervinculos de forma rapida,
partiendo de una seleccion de celdas.
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| Borrar~ |

Borrar todo

L b

Borrar formatos
Borrar contenido
Borrar comentarios

Borrar hipervinculos

Para probar esta herramienta haz:
* Selecciona el rango de celdas que deseas borrar.

* Desde la pestana Inicio, Edicion, Borrar. Selecciona alguna de las op-
ciones del menu desplegable, segun sean tus necesidades.

Una forma de eliminar el contenido de una celda sin eliminar
formatos,comentarios o hipervinculos es seleccionar la celda
o el rango de celdas y presionar la tecla Supr.

3.8.2 Rellenos de datos en Excel

Las funciones que ofrece Excel para realizar rellenos automaticos de datos
son una potente herramienta para ahorrar tiempo cuando en una tabla de
datos se tienen celdas en blanco o se desean completar columnas enteras con
informacion, ya que evitan escribir los datos uno por uno, por ejemplo, para
realizar una serie de fechas o repetir los mismos datos en una columna.

Si trabajas en una escuela y estas a cargo de un grupo de alumnos puedes
utilizar el relleno de Excel para controlar una lista de calificaciones colocando
en una columna el periodo al que corresponden esas calificaciones.

Para probar los rellenos de datos se trabajara con el libro
llamado PrimerLibro. En la hoja Contabilidad elimina
el contenido de la columna ID, Fecha y agrega un nuevo
encabezado llamado Nombre - Sexo.
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A B C 0 E F G H |
1 1D NOMBRE  SEXO DEPARTAMENTG  EDAD  COMISION SUELDO FECHA NOMERE - SEXC
2 Alma Gutierrez Femening  Finanzas 2 5.0% 2355000¢€
:  IsraelFonseca Mastubre Marketing ad 100% 1654000€
4 Miguel Ladrin Masculire  Relaciones Extencres 23 15.0% 15,904.00 €
b Cecilia Jaca Femenine  Marketng 35 5.0% 1790000
[ Alejandro Gimez  Mastuno Relaciones Exteriores 41 h0% 23 98000€
7| RosauraYepez  Femenino  Finanzag 27 19.0% 23421.00€
Al AMlondra Gomez  Femenine.  Finanzas 3 10.0% 1832200€
9 Argenee 8lamo Femenino  Relaciones Extenores 49 10.0% 2315000
10 Gilberto Galardi  Femenine  Comercio 26 15.0% 2304300€
1 Victor Yepez Masculine  Recursos Humanos 35 50% 164B3100€
Rellenar

Esta herramienta cuenta con opciones que te permiten rellenar las celdas
tomando como referencia el dato introducido en la primera celda seleccionada.

Para hacer uso de ella haz:

* En la celda A2 escribe el numero 1. Posterior a eso selecciona el rango
A2:A11 (toda la columna del campo ID).

* Haz clic en la pestana Inicio, Edicion, Rellenar, Rellenar hacia abajo.

= m
| Rellemar L M

Hacia akajo

Hacia arribra

@ [ 5] [e]

Hacia la izgwmerda

Senec..

Justificar

1= Relleno rapido

Automaticamente veras que las celdas seleccionadas se rellenan con el nu-
mero 1, ya que se repite el valor de la primera celda seleccionada.

Este proceso lo puedes hacer del mismo modo rellenando
celdas hacia la derecha de la seleccion, hacia arriba o hacia la
izquierda. S6lo debes seguir el mismo proceso.

Rellenar hacia abajo rellena las celdas seleccionadas.Si éstas
tienen contenido,lo reemplaza. Debes tener cuidado con eso.
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Como se requiere que la columna ID tenga valores sucesivos que van desde
el uno hasta el diez, Rellenar no cumple la funcion, por tanto usaremos otro
meétodo.

Autorrellenar
Esta opcion se encuentra en la pestana Inicio, Edicion, Rellenar, Series.

Ayuda para completar de forma rapida series de datos preestablecidas en
Excel, un ejemplo de estas series son los numeros, meses del ano, dias de
la semana e incluso fechas. Esta herramienta rellena los datos siguiendo el
patron de los primeros valores establecidos.

Para comprobarlo haz:

e Elimina todo el contenido del rango A2:A11. En la celda A2 escribe el
numero 1 y en la celda A3 escribe el numero 2.

* Selecciona el rango A2:A11. Y haz clic en pestana Inicio, Edicion, Re-
llenar, Series.

* En el cuadro de dialogo de Series selecciona la opcion Columnas y Au-
torrellenar. Haz clic en el boton Aceptar.

Senes [4 X

Series en Tipo Unidad de tiempo
) Filas () Lineal Fetha

@ Lolumnas (:l Geométncs Dia laboranle
Mes

[ rendzncia

Incremanto: | | Limita:

De forma automatica veras como la serie de nUmeros se
completa con niUmeros consecutivos.

Si quisieras autorrellenar las celdas con nimeros que vayan de dos en dos
haz:

* Elimina el contenido del rango A2:A11 del ejemplo anterior. En la celda
A2 introduce un O y en la celda A3 introduce un 2.

* Repite el procedimiento de Autorrellenar.

Observa que ahora la serie aumenta de dos en dos.
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Esta misma légica es aplicable para datos de tiempo
como fechas. Por tanto, puedes probar la funcionalidad en la
columna H del libro PrimerLibro.Introduce en la celda H2
la fecha de inicio.En la celda H3 introduce la fecha siguiente
en la serie. Después aplica Autorrellenar.

Controlador de relleno

Una forma sencilla de realizar un autorrelleno con series o con datos es-
taticos es utilizar el Controlador de relleno. Esta herramienta consiste en
escribir en una celda datos y desde la esquina inferior derecha arrastrar ese
dato para rellenar las celdas adyacentes.

Para probar el controlador de relleno haz:

Elimina el contenido del rango H2:H11 del ejemplo anterior. Introduce
en la celda H2 la fecha 18/12/2019.

Posicionate en la esquina inferior de la celda H2 hasta que aparezca el
simbolo +. Haz clic en la esquina y arrastra hacia abajo hasta la celda
H11.

FECHA

12-dic-19
19-dic-19
20.dic 19
21-dic-19
22-dic-19
23-dic-19
24-dic-19
25-dic 19
26-dic-19
27-dic-19

El controlador de relleno no esta limitado a solo rellenar
celdas hacia abajo; puedes autorrellenar celdas adyacentes
hacia arriba, izquierda o derecha, si asi lo prefieres.

Veras que Excel de forma automatica rellena las celdas con datos de fechas
consecutivas. Ahora las fechas van del 18 de diciembre de 2019 al 27 de di-
ciembre de 20109.
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| |
Se puede obtener el mismo resultado anterior haciendo doble
clic en el simbolo * en lugar de arrastrar. Excel reconocera de
forma automatica los limites de datos en la tabla, por tanto,

el autorrelleno concluira en la celda HI I.
|

Opciones de relleno

Si prestas un poco de atencion cuando haces rellenos, notaras que en la
esquina inferior derecha de toda la seleccion aparece el icono de Opciones de
relleno , el cual ofrece un desplegable con distintas opciones para realizar
el autorrelleno. Tomando como ejemplo el ejercicio anterior de las fechas el
desplegable es el siguiente:

Copiar celdas

@ Sene de relleno

O Rellenar formatos solo

O Rellenar sin formato
) PRellenar dias
O  Rellenar dias laborables de la semana

Rellenar meses
Rellenar anos
Relleno répidc

e

Aqui puedes seleccionar cualquiera de las opciones y cada una devuelve un
resultado de autorrelleno distinto. Por ejemplo, Rellenar dias devuelve una
serie donde el valor incremental son los dias. Rellenar anos devuelve una
serie donde el valor incremental son los anos.

FECHA

18-dic-19
18-dic-20
18-dic-21
18-dic-22
18-dic-23
18-dic-24
18-dic-25
18-dic-26
18-dic-27
18-dic-28
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Relleno rapido

Esta opcion es conocida también como Relleno flash. De todos los tipos
de relleno se puede decir que es el mas inteligente, ya que Excel evalua los

datos de las columnas adyacentes en la tabla de datos para ofrecer un posible
autorrelleno.

Para probarlo haz:

* Posicionate en la celda I2 de la hoja Contabilidad del libro PrimerLibro.
Esta celda pertenece a la columna de datos llamada Nombre - Sexo, por
tanto se hara una combinaciéon de las columnas B y C.

¢ En la celda I2 introduce el texto “Alma Gutiérrez — Femenino”. Selec-

ciona ahora la celda I3 y comienza a escribir el texto “Israel Fonseca
- Masculino”.

|
NOMBRE - SEXO
Alma Gutierrez - Femenino
Israel Fonseca - Masculing |

Notaras que incluso antes de terminar de escribir el conteni-
do en la celda I3 Excel en tiempo “flash” revela una serie de
opciones que puedes usar para rellenar las celdas restantes.

* Presiona la tecla Enter para confirmar el Relleno flash; ahora, todas
las celdas se han completado con el mismo patron.

Otro método para usar el relleno rapido es:
¢ Introducir el valor “Alma Gutiérrez - Femenino” en la celda I2.

Seleccionar las celdas que se desean rellenar. En el ejemplo es el rango
I12:111.

* Hacer clic en Inicio, Edicion, Rellenar, Relleno rapido.

Ahora la hoja Contabilidad del libro PrimerLibro debe contener este formato:
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| A B
1110 NOMERE
2 | 1 Alma Gutierrez
3|  2lsrael Fonseca
4 | 3 Miguel Ladrén
5 | 4 Cecilia Jacz
G| 5 Msjandro Gémez
7| G Rosaura Yepez
B | T Aondra Gomez
9 | 8 Argenes Alamo
10" 9 Gilberto Galardi
11| 10 Victor Yepez

C

SEXO
Femeninn
Wasculing
Wasculing
Femening
Masculing
Femenino
Femenino
Femenino
Femenino
Kasculinog

]

DEPARTAMENTOD
Finanzas
Marketing
Relaciones Exteriores
Marketing
Relaciones Exteriores
Finanzas
Finanzas
Relaciones Exteriores
Comercio
Recursos Humanos

E

1:
EDAD  COMISION
23 5 (1%
53 10.0%
23 15 0%,
35 5.0%
43 5.0%
27 15.0%
38 10.0%
48 10.0%
26 15.0%
35 5.0%

G
SUELDO
2355000 £
19.540.00 £
18,804.00 £
17.880.00 £
2388000 £
23,421.00€
16,322.00 €
23.150.00€
23,04300¢
16,483.00 €

FECHA

MOMERE - SEXQ
18-dic-19 Alma Gutierrez - Femenino
18-dic-20 Isrsel Fonseca - Masculine
18-dic-21 Miguel Ladron - Masculing
18-dic-22 Cecilia laca - Femening
18-dic-23 Alejandro Gomez - Masculing
1B-dic-24 Rosaura Yepez - Femening
18-dic-25 alondra Gomer - Femening
18-dic-26 Argense Alamo - Femenino
18-dic-27 Gilberto Galardi - Femaning
18-dic-28 Victor Yepez - Masculine

3.8.3 Autosuma y su funcion

Esta herramienta es de uso comun, y seguro que te sacara de apuros cuan-
do desees hacer grandes sumas de numeros, ya sea en una columna o fila
especifica. Esto se logra posicionandote en la celda situada debajo del ultimo
numero de la columna o bien en la primera celda situada a la derecha del
ultimo numero cuando se trata de sumar filas.

El uso de Autosuma es aplicable a cualquier escenario donde necesites
obtener un total de una serie de numeros o cantidades.

. _____________________________________________________________________________________|
En esta seccion se trabaja usando la hoja Contabilidad del

libro PrimerLibro.

Imagina que se necesita obtener el total del sueldo a pagar de la tabla de
datos en la hoja Contabilidad. Para ello usa Autosuma, esto es:

* Selecciona la celda G12. Haz clic en la pestana Inicio, Edicion, Auto-

suma.

®© Alfaomega - Publicaciones Altaria

G

SUELDO

2355000 € |
19,540.00 € |
18,904.00 €
17.980.00 €
23.980.00 €
23.421.00€
18322 00 € |
23.150.00 € i
23.043.00 €
15;‘19.3;‘10.6.!

=SUMA(G2:G11)
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Automaticamente Excel hace uso de la funcion SUMA para realizar la suma
de todos los sueldos y asi obtener un total.

* Presiona la tecla Enter para aceptar la suma y obtener el resultado
(208,373.00 €).

Otra forma de acceder a la herramienta Autosuma es ha-

ciendo clic en la pestaina Férmulas, Biblioteca de funciones,
Autosuma.

Para aplicar la Autosuma puedes hacer también lo siguiente:

* Selecciona las celdas que contienen los valores a sumar. En el ejemplo
es el rango A2:A11.

* Haz clic en la pestana Inicio, Edicion, Autosuma.

Otra forma de realizar sumas para obtener totales es utilizar
la funcion SUMA; de ella se hablara en el capitulo dedicado
a Trabajar con funciones en Excel.

3.8.4 Ordenar y filtrar

La aplicacion de filtros y ordenar los datos de una tabla son tareas basicas
a realizar cuando se trabaja con un libro de Excel. Y para esta actividad se
cuenta con la herramienta Ordenar y filtrar, donde se pueden ordenar alfabé-
ticamente textos o bien valores de forma ascendente o descendente. También,
permite aplicar filtros que ayudan a mostrar solo la informacion que necesitas.

Usa la hoja Contabilidad del libro PrimerLibro para
trabajar con esta herramienta.Antes de las pruebas, elimina

de la hoja cualquier dato que no se encuentre dentro del
rango Al:l11.

Ordenar valores alfabéticamente

Para ordenar valores tienes dos opciones: seleccionar todo el rango de datos
o0 posicionarte sobre una celda de la columna a ordenar. Es recomendable

utilizar la segunda opcion, ya que seleccionar todo un rango puede tomar mas
tiempo si se manejan grandes cantidades de datos.
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Para ordenar valores haz:

* Selecciona la celda B2 de la hoja Contabilidad del libro llamado Pri-
merLibro.

» Selecciona la pestana Inicio, Edicion, Ordenar y filtrar.

A
Zy ,O
Ordenary Buscary

filtrar = seleccionar~
2] OrdenardeAaZ

a4 OrdenardeZa A
1*| Orden personalizado...
Y Eiltro

Observa que aparecen diversas opciones para ordenar:

- Ordenar de A a Z y Ordenar de Z a A. Ordenan alfabéticamente
los datos.

- Orden personalizado. Permite elegir el orden de los datos, incluso
los datos se pueden ordenar usando mas de una columna.

* Selecciona la opcion Ordenar de A a Z. Observa que ahora todas las
columnas de la tabla de datos se ordenan.

{ A g C 2} E F G H |

| ID  HOMBRE SEXO  DEPARTAMENTO  EDAD  COMISION  SUELDO FECHA ~ NOMBRE - SEXO

& 5[Neiandm Gdmez _h‘:asculi‘n Refacianes Exteriores 43 5.10% 23 BB0.O £ 18-dic-23 - Alejandro Gémez - Masculino
3 1 Al Gutierrez Femenno  Finanzas 23 6%  B3EEDO0E 18-dic-19 Alma Gutierrez - Femening
4 7 Alondra Gdmer Femenino  Finanzas a8 10.0% 18,322 00 £ 18-dic-25 Alondra Games - Femenino
5 § Argenee Alamo Femenrng  Relacones Exeriores 48 1008  23.160.00€ 18-die-26 Argenee Alarmag - Femening
] 4 Cecilia Jaca Fermenmo  Marketng 36 0% 17 BED.OO £ 18-dic-22 Cecilia Jaca - Femenine

7 9 Gilberto Galardi Femenino  Gomercio 26 19.0%  20.04300€ 18-dic-27 Gilberto Galardi - Femening
2 2 lzraef Fonseca Masculime  Marketing 03 1005 19,540, £ 18-dic-20 lerael Fonseca - Masculino
9 3 Miguel Lagon WMasculno  Refaciones Extenores 23 1505, 18.80400€ 18-dic-21 Miguel Ladrdn - Masculino
10 B Rozaura Yepez Femenre  Finanzas 27 15.0% 2342100 € 18-dic-24 Rosaura Yepez - Femening
11 10 Wictar Yepes Mazculine Recuwrsps Humanos 35 5.0% 16, 4B3.00 & 18-dic-28 Victor Yepaz - Masculing

Orden personalizado de valores

Esta opcion permite ordenar mas de una columna de forma simultanea.
Para probar su funcionamiento haz:

* Selecciona la celda B2 de la hoja Contabilidad del libro llamado Pri-
merLibro.

» Selecciona la pestana Inicio, Edicion, Ordenar y filtrar.

* Selecciona la opcion Orden personalizado.
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Ordenar

*a| Agregar nivel

< Eliminar nivel

[ Coplar nivel

Opciones...

4 X

Mis datos tienen encabezados

Columna
Ordenar por

NOMBRE w

Ordenar segun

Valores de celda

Criterio de ordenacion

W AalZ |

Cancelar

Observa que el cuadro de didlogo Ordenar cuenta ya con
un nivel de ordenamiento aplicado en el ejemplo anterior.

Ordenado por: Nombre, segun: Valores de celda, criterio: A a Z.

Si deseas agregar otro nivel de ordenamiento sélo pulsa el

boton Agregar nivel, en caso contrario selecciona un nivel
y presiona el boton Eliminar nivel.

e Elimina el nivel que ordena por nombre y agrega dos nuevos niveles de
ordenamiento cuyos criterios sean:

Ordenado por: Departamento, segin: Valores de celda, criterio: A a Z.

Ordenado por: Sexo, segun: Valores de celda, criterio: A a Z.

* Haz clic en el boton Aceptar para aplicar los cambios.

El resultado son datos ordenados alfabéticamente por departamento y sexo.

10
11

1
2
3
A
5 '
&
7
8
9

A 1] C
o] NOMERE EEXQC
815ilbenn Galardi .u‘:emenlnc'
{ Alma Gutienez | Femening
7 Alondea Gemez | Femening
6 Rosaura Yepez  |Femening
4 Cecila Jaca Femening
2 larnel Forseca Maseuling
10 victor Yepez Maseiling
B Arganes Alamo Femening
5 Alefandre Gomez | Masculing
3 Miguel Ladren Wasculing

D E

DEPARTAMENTO EDAD COMISION
Comenco . 2 15.0%
Franzas X E0%
Franzas *x 10.0%
Franzas 7 15 0
Marketing ks E (s
Marketing 52 10.0%
Recursss Humanos 35 L
Relationes Extenares 44 10,07
Relacines Edefares 4z 5%
Relacicnes Extenares 2 15.0%

G

SUELDO

2304300
2358000€
18,372 00€
23411 00€
17 88000 €
1054000 €
1R 4E3 00 ¢
23130 00€
23 BEID0E
168.904.00 €

H

I

MNOMBRE - SEXO
18.die-27 Gilberto Galardi - Fermenino
18-dic-19 Alma Gutierrez - Femening
18-dic-15 Alondra Gome? - Femaning
18-dic-14 Rosaura Yepe: - Femening
18-dic-12 Cerilia laca - Femering
18-dic-20 fsrael Fonsaca - Mascufing
18-dic-2B Victor Yepez - Mastulino
18-dic-10 Argense Alamo - Femening
18-dic-13 Alejandro Gomez - Mastuling
18-die-11 Miguel Ladron - Mascalino

I 108

© Alfacmega - Publicaciones Altaria



Filtrar

EXCEL 2019 - 365. Curso préctico paso a paso ||| Gz

Para poder filtrar datos de una tabla de datos es necesario mostrar los fil-
tros. Se reconoce que una tabla de datos en Excel tiene filtros porque en sus
cabeceras aparece el icono El

-

B C

1 K-

NOMBRE | - SEXOj -

Para activar los filtros de la tabla en la hoja Contabilidad haz:

* Selecciona la celda B2 de la hoja Contabilidad del libro llamado Pri-

merLibro.

» Selecciona la pestana Inicio, Edicion, Ordenar y filtrar.

* Del menu desplegable selecciona la opcion Filtro.

Ahora todos los encabezados de la tabla pueden ser filtrados.

¢ Pulsa sobre el icono de filtro

v

en el encabezado Departamento.

Ordenarde AaZ
Ordenarde Z al

Ordenar por color 4

Filtros de texto 4

Buscar ,'D
[ (Seleccionar tada)
|1| Comercio
Finanzas
F_Jl Marketing
El Recursos Humanos
|.[¥ Relaciones Exteriores

ACEFTAR Cancelar

Observa que aparece un desplegable cuyas opciones ofrecen
ordenar los datos de esa columna en especifico, realizar filtros
de texto o bien marcar o desmarcar alguno de los departa-
mentos que aparecen para aplicar un filtro.
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* De la lista de departamentos, sélo deja seleccionado Comercio y Mar-
keting.

Buscar ye

W] (Seleccionar todo)

|4 Comercio

~[] Finanzas
B Varctng

: [_]Recursos Humanoes
... 1 Relaciones Exteriores

e Pulsa el boton Aceptar. Observa que automaticamente se ocultan los
registros que no corresponden a las categorias seleccionadas. Y el icono
del filtro se actualiza a | x|, lo que implica que el filtro se ha aplicado.

B C D
1 | NOMBRE - SEXO . DEPARTAMENTO .r
2 Gilberto Galardi Femenino Comercio
6 Cecilia Jaca Femenino Marketing
7 lIsrael Fonseca Masculino Marketing
12

Puedes aplicar tantos filtros como columnas tengas en tu tabla de datos.
Para eliminar los filtros de la tabla o bien borrar los filtros aplicados puedes
hacerlo desde la pestana Inicio, Edicion, Ordenar y filtrar, presiona Filtro
para eliminar los filtros de la tabla o Borrar para deshacer el filtro aplicado.

También puedes acceder a Ordenary filtrar desde la pestaha
Datos, Ordenar y filtrar.

3.8.5 Buscar y reemplazar

Cuando se trabaja con grandes volumenes de datos, esta herramienta es
sin duda poderosa, ya que permite buscar, encontrar y seleccionar grandes
cantidades de datos que coincidan con un mismo valor y, si se desea, se pue-
de reemplazar un valor por otro. Por ejemplo, imagina que trabajas en una
empresa automotriz y llevas el registro de todas las piezas fabricadas en los
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ultimos cinco anos en una hoja de Excel cuyos datos ascienden a treinta mil
registros y solicitan cambiar el nombre de Chasis por su palabra en inglés,
Chassis; realizar ese trabajo celda por celda es complejo y es aqui donde pue-
des usar esta herramienta.

Haz uso de la hoja Contabilidad del libro PrimerLibro
para practicar la busqueda y seleccion de datos.

El siguiente ejemplo muestra como usar la herramienta Reemplazar, ya que
el aprender a usarla conlleva aprender a realizar busquedas. Por tanto haz:

* Selecciona la hoja Contabilidad y haz clic en la pestana Inicio, Edicion,

Buscar y seleccionar, Reemplazar o bien puedes utilizar el atajo de
teclado CTRL + L.

all S

Ordenary Buscary
filtrar~ seleccionar~

di O Buscar.
ab  Reemplazar...

Seleccionando esta opcion se abre un cuadro de didlogo con
Buscar y Reemplazar.

Buscar y reemplazar ? X

Buscar Reemplazar

Buscar 15% | | Sin formato establecido | Formato... -
Reemplazar con: | 13% v | | sinformato establecido | Formato.. ~
Dentro de:  Hoja v | [ Coincidir mayusculas y mindsculas
= [l Coincidir con el contenido de toda la celda
Buscan Por filas
Buscar en: | Formulas v Opciones <<
Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos I Buscar siguiente Cerrar
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Desde ahi puedes configurar las opciones por las cuales deseas realizar la
busqueda y asi mismo colocar el reemplazo de éstas.

Buscar. Introduce aqui el valor que deseas buscar, para el ejemplo se
buscaran todas las celdas que contengan el valor 15.

Reemplazar con. Introduce aqui el valor de reemplazo. Para el ejemplo
coloca 13 %.

Formatos. Permite realizar busquedas por formatos especificos e incluso
puedes establecer formatos que reemplacen los que ya existen.

Dentro de, Buscar, Buscar en. Permiten definir la ubicacion en la cual
se realizara la busqueda.

Coincidir mayusculas y minusculas. Si el dato a buscar es texto hace
coincidir los resultados con mayusculas y minusculas exactas.

Coincidir con el contenido de toda la celda. El contenido de las celdas
debe ser el mismo que el de busqueda.

Reemplazar todos. Reemplaza todas las coincidencias de datos con el
valor introducido en Reemplazar con.

Reemplazar. Reemplaza soélo la coincidencia actual.

Buscar todos. Muestra un listado de todas las coincidencias encontradas
dentro de la hoja o el libro, segiin se haya configurado.

Buscar siguiente. Dirige a la coincidencia siguiente segun los criterios
escritos en el cuadro Buscar.

Haz clic en el botén Buscar todos y observa como aparece la lista de coin-
cidencias en la parte inferior del cuadro.

Buscary reemplazar 7 X
=
Buscar Reemplazar
COMISION | ~
15.0% Buscar: 15% W | Sin formato establecido | Formato... =~
50% Reemplazar con:  13% W | Sin formato establecido | Formato,., =
10.0% | Dentro de: Hoja « | B4 Coincidir mayisculas y minisculas
Coincdir con el contenido de toda la celda
15.0% Buscar: Por filas b O )
5.0% Buscar em: | Formulas ~ Opciones <<
10.0%
5 0% Reemplazar todos Reemplazar Buscar todos Cerrar
0
10.0% Libro Hoja Mombre Celda Valor Farmula
G R Primerlibroxdsx  Contabilidad SFS2  15.0%
15.0% Primerlibro.xisx ~ Contabilidad SFS5 15.0%
PrimerLibroodsy  Contabilidad SF511 15.0%
3 celda(s) encontradas
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Haz clic en Reemplazar todos para realizar de forma automatica los reem-
plazos. Excel lanzara un mensaje con la leyenda “Hemos realizado tres reem-
plazos”, haz clic en el boton Aceptar y cierra el cuadro de dialogo.

Ademas de poder reemplazar el contenido en las celdas, la herramienta Bus-
car y Seleccionar ubicada en la pestana Inicio permite seleccionar de forma
simultanea celdas que compartan una serie de caracteristicas. Por ejemplo,
aquellas celdas que compartan contenido como formulas, comentarios, cons-
tantes, o bien propiedades como el formato condicional o la validacion de datos.

Como en el ejemplo que se ha trabajado so6lo existen constantes, para probar
la herramienta haz:

* Selecciona la celda Al. Ahora, haz clic en la pestana Inicio, Edicion,
Buscar y seleccionar, Constantes.

Al contar con puras constantes, la tabla de datos se selecciona por completo.

Actividad 3

e Enla hoja Ventas del libro llamado PrimerLibro crea la siguiente tabla de datos.

A E < ] £ F G H | | 4 L M
1] Empleado ENERD FEBRERO MARZO [ ABRIL MAYD JUNIO [ Lo AGOSTD  SEPTIEMBRE OCTUBRE MOVIEMBRE DMCIEMBRE
2 | Gilberio Galardi 44, 743,00 € FZ5TI00€  BR,E0.00€ A5 LIGONE  MOF45.00€  3G023.00€ 45 370.00€ SA034.00€ T7T038.00€ SLIGT.ODE SEA0G.O0F 1438500
3 | Alma Guilerrez. S0E84 00 S520TEN0E B4 A8100€ | 16M200€ J6A0600€ | a8364500€ 94 11300€ 249)800€ 93A56.00€ ZJ145500€ 23 707.00€ 6135300€
4 Mlondra Gdmez 2.550.00€ 43,675.00€  TL595.00€ 55.8B5.00€  56,232.00€  15,047.0D€ 43350.00€ 4L1I000€ 3B34TIO0E 59, 7I5.00€  45,648.00€ 10.244.00 €
5 |Rosaura Yapaz 35,224.006  23,695.00€ 1S00L0OE 52,327.00&€ 15735008 35450.00€ 45,001.00€ E3207.00& GL034.00€ 3350008 5022.00&€ TLUSIO0E
& él:eciiia Jaca S7.73500€ 34 03000€ . B4.96200€ AL 2I000€  $9433.00€  AG640.00€ 35437.00€ E4461.00€ 25087006 GEHGI0DE Q500006 9337100
T ;Iarae’l Fongeca B4,504.00€ 08,050.00€ 40,54200€ 41 368.00€ 5180.00€ | 1306300 € 13870.00€ 37 454.00€ 38,112.00€ 25,20000€ 40,058.00€ E£5.24L00€
) E‘JIcaor\’epe! TLEINDOE 33,735.00& 39,31600& 26 MLODE  3285000& 3MGME | A5TTO00E AZATIO0E  FRIGLODE  75453.00€  ©3,319.00& 54,3600 &
'] EArgnmu Alamio MI000E 028.00€ S111000€  5027200£  90755.00€ ¢ 8523100€ 25853.00€. 2626300€ 35813.00€ 2749300€ 98890.00& 33 88400€
10 :AIEJ&IIID Gomez S0EAS00E  14425.00€ 52,60400€ O955TAOOE 33Z200€ 99.23800€ S57RJ300€ 3643600€ 5933.00€ S608300€ M TI0O0E S MINNE
il ilﬂlguel Ladraon 48,850.00& J0286.00€ 59,640.00€ | B5,0MA.00£ | ID2M.00E | 45.3B5.00€ T7E33.00€ 3L3IMO00E€ 33.006.00€ GLAD7.00E SLEITO0DE 32004.00€

e O bien descarga el libro de trabajo desde la pagina www.altariaeditorial.com

3.9 Herramientas de analisis rapido

Procesar y brindar sentido a la informacién es una de las principales tareas
de Excel y esta claro que existen situaciones donde es necesario realizar cal-
culos sin llevar a cabo procedimientos elaborados, como realizar graficos que
representen visualmente los datos, dar formato a los datos e incluso realizar
sumas de totales.

Esta funcionalidad nace en Excel 2013 y esta incluida en Office
2019 o la suscripcion de Office 365.
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El analisis rapido viene habilitado por defecto en Excel y se activa después
de realizar una seleccion de un rango de celdas siempre y cuando conten-
gan datos. Sin embargo, puedes deshabilitarla o habilitarla facilmente desde
la pestana Archivo, Opciones, General, Opciones de interfaz de usuario.

Opciones de interfaz de usuario
Cuando =e utilizan vanazs pantallas;
®' Optimizar |a apariencia
Optimizar para compatibilidad (requiere reiniciar la aplicacion)

Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar

[¢/] Mostrar opciones de andlisis rapido durante la seleccién

[#] Habilitar visia previa activa

Para acceder al menu de Analisis rapido selecciona un rango de celdas

con datos, en la esquina inferior derecha aparece el icono . Haz clic sobre
él. Observa como se despliega una interfaz que ofrece las opciones de Analisis
rapido.
/N
formato  Graficos Totales Tablas  Minigraficos

R OE R OE

Barras de... Escala de... Conjunt... Mayores... 10%de.. Borrar...

El formato condicional usa reglas para resaltar los datos interesantes.

Para probar las funcionalidades del Andlisis rapido usa la
hoja Ventas del libro PrimerLibro.

3.9.1 Aplicando formatos

Aplica a las celdas seleccionadas un formato determinado segun los valores
que contengan a través de Barras de datos, Escala de color, Conjunto de
iconos, Mayores que... o 10 % de valores superiores.
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Si deseas conocer mas sobre el formato condicional es
un tema que se incluye en el capitulo Aplicando formato
a datos.

* Para aplicar formatos, en la hoja de trabajo creada, selecciona el rango
B2:B11. Haz clic sobre el Anadlisis rapido y aplica el formato Barras

de datos.

&
1| Empleado
2 ‘EGIIhartu Galardi
3 |Alma Gutlerrez
|Alondra Gémez
Reosaura Yepez
Cecilia Jaca
Israel Fonseca
i\"ll:wr'l’apez
\Argenee Alamo
|\ Alejandro Gomez
Miguel Ladidn

o | (n n e
L

NS

W

| Tumate

1

vy
@

17| | P

Qraficos

| Hermsdel Frcals d=.. Conjunk.. Mayores..

E
ENERO
B .00
SRS 0o €

| 2332008

&
FEBRERO
32,57%.00 €
52,078.00 €
A3,675.00&
13,633.00€
34,83%.00€
98,555.00 €
34,735.00€
1018.00€
14425.00€
30,986.00 €

Tolales

Tallas

=]

(]
MARZD
89, 836.00 €
B4 487 00 F
T1,695.00 £
15,001.00 €
64,5962,00 £
40,642.00 €
95,316.00 €
91, 110.00 €
52,634.00 €
59,649.00 €

Mhinigraficos

"

10% de .

37 | Elfwrmaie condiconal uzsa reglas pers resaltar los datos inleresante:

Borrar.

E
ABRIL
43,158.00€
16,942.00 €
55,869.00 &
SLIEA0E
64,210.00 €
4136800 €
26,04L.00€
50,873.00 €
95.574.00 €
66,043.00 €

E
MAYD
56,549.00€
26,406.00 €
56,212.00&
15,739.00€
19.433.00€
8,180.00€
58,B50.00 £
50,755.00€
332008
19,208.00 €

G
JUNIO
36,623.00€
48,645 00 €
16,4700 £
35,450.00 €
A6,640.00 €
23,966.00 €

3,026.00 €
85,831.00€
99,238.00 €
45, 386,00 €

Observa que el formato ha sido aplicado automaticamente.

Segun el valor de la celda es aplicable el formato.

Si deseas eliminar el formato aplicado s6lo selecciona el rango de datos, haz

clic sobre el icono Analisis rapido y selecciona la opcion Borrar.

3.9.2 RePresentacién de datos con Graficos

Permite agregar sin mucho esfuerzo un grafico al cual le puedes dar formato
y modificar tal y como se muestra en el capitulo Representar graficamente

los datos.

Para crear correctamente un grafico se requieren encabezados para que los
datos tengan sentido, por ello para probar esta opcion haz:

» Selecciona el rango A1:C11. Haz clic sobre el icono Analisis rapido y

selecciona Graficos, Columnas.
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Al F i
. Titulo del grafico
A 201000 00 €

Empleade | o gop00e
2 | Gilberin Galar A1 000 E
i |Mma Gudanmed o 5000 e
 [Mondrs Gome XT,000.00 £
i |Rosaum Yeped ;000 00¢ I! I l ! Il
& |Cacilia Jaca S = ﬁ I! [ ]
7 |lsiael Fonsoca R SR e R P

iy iy & . o £ = & g ,

o [Victer Yopee ' P A :
o |agence Alamd & E S TS S
10| Rlejantr Gom : ’ ;
11 | Migusl Ladrén WENEO SFEEREIC
12
13
i4
: formato Lraticas lotal=s lebles Aingratcos
15 p=riin [e!
15 *
7] E L E MM
18 Barra.. Deperatn Berra. Cslimim.. Colurmm.. Mas..

Se crea un grafico de columnas con la informacion seleccionada, donde se
agrupan los datos por meses, estando en el eje horizontal los nombres de los
empleados y en el eje vertical el salario que perciben.

Esta funcionalidad permite crear como base cinco tipos de graficos, pero
puedes buscar mas haciendo clic en la opcion Mas.

3.9.3 Calculo de totales

Imagina que de la tabla de datos necesitas obtener el total de ventas rea-
lizado por cada mes y agregar ese dato en una nueva fila. Pues bien, esta
funcionalidad es 1util para esto.

Para realizar un calculo de totales por columnas haz:

* Selecciona el rango B2:M11. Haz clic en el icono Analisis rapido y se-
lecciona Totales, Sumar.

I 116

| ) K L M N
AGOSTO  SEPTIEMBRE  OCTUBRE  NOVIEMERE DICIEMBRE N
J408400€ 7763600 OLSET.00€  BBA03.00€  14,585.00€
24928.00€ 93.856.00€ 8245500 22,707.00€  62,353.00€
41,129.00€ 3847LO0E 99,71500€ 45648.00€  10,244.00€
83,207.00€ 6GLOS4.00€  9.350.00€  5.022.00€ 71053.00€
B446L.00€ 25,087.00€ 66,968.00€ 34592.00€  53,37L00€
37.454.00€ 58112.00€ 2520000 45058.00€  85,241.00¢€
4247300€ 2996L00F 75453.00€ 69,219.00€  £4,386.00€
26,868.00€ 35813006 27498.00€ S8,892.00€  33,384.00¢€
35436.00€  5939.00€ 56083006 94.735.00€  58,743.00¢€
31,314.00€  93.01600€ 61497.00€ 91,837.00€  32,064.00¢€

483,358.00€ 518,987.00€ 596,188.00€ 600,213.00€ 585,324.00€ [ =

-
Formato Graficos Iotales [ablas Minigraticos

L B &

Surmiar

Promedio Recuento % del total

Total.

Las farmulas calcalan fos totales de forma autamatica.

i

Sumar
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Cada vez que se aplica la funcion Sumar, Excel agrega una nueva fila de-
bajo de las celdas seleccionadas, la cual representa la suma de dichas celdas.

Ademas de la suma, el calculo de totales permite realizar calculos basicos
como el promedio, realizar un recuento de datos y asi mismo calcular el por-
centaje total de los mismos.

Agregar totales a datos esta limitado a que los totales aparezcan en la fila
adyacente debajo de los datos seleccionados, de modo que si ésta tiene con-
tenido podria ser reemplazado.

3.9.4 Transformar datos a tablas

Una cosa es hablar sobre tablas de datos y otra distinta es hablar sobre la
funcionalidad Tablas en Excel, ya que la primera hace referencia a datos ta-
bulares y la segunda a aplicar cierto formato y propiedades. De esto se habla
mas a fondo en el capitulo Representar graficamente los datos.

Para convertir los datos en una tabla sélo haz:

* Selecciona el rango B1:C11. Haz clic en el icono Analisis rapido, Ta-
blas, Tabla.

A B C D E
Empleado MARZO ABRIL

Gilberto Galardi enero B FeBrEROKS 89,836.00€  48,158.00

14,743.00€  32,979.00€ | | o4 an100€  16.942.00
50,884.00€ | 52,078.00€ | | 7) 6e5.00€  55.889.00
2,532.00€  43,675.00€ | | 13001.00€  52,927.00

1
2
3 |Alma Gutierrez
4 |Alondra Gémez

Rosaura Yepez
98,224.00 € 23,695.00€ 64,962.00 € 64,210.00

S7,739.00€  24,939.00€ | | s9e1500¢  41,368.00
64,594.00€ | 398,959.00€ | | 5531500€  26,041.00
71,630.00€  34,735.00€ | g 13900€  50,873.00
24,220.00€  21,028.00€ | | 55 64 00€  95,574.00
90,835.00€  14425.00€ | | 5564900  66,044.00

Cecilia Jaca

Victor Yepez

Argenee Alamo
10 |Alejandro Gomez
11 |[Miguel Ladron

5
i}
7 |lsrael Fonseca
8
9

12 48,800.00 € 30,980.00 € | .-—‘

13

14 . L
- Formato Graficos Totales Tablas Minigraficos
16

17 N iT

18 Tabla  Tabla..

Cuando se aplica esta propiedad, los datos toman el formato caracteristico
de las tablas (color azul intercalado) y los encabezados cuentan ahora con el
icono que simboliza el filtro.

Ademas de las tablas, desde la pestana Analisis rapido, Tablas se pueden
crear también Tablas dinamicas. En el capitulo Crear y manipular tablas
dinamicas se habla mas en detalle sobre las mismas.
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3.9.5 Crear minigréﬁcos

Si deseas que tu tabla de datos cuente con una representacion grafica de
los mismos sin insertar un grafico completo, los minigraficos son una opcion,
ya que éstos los puedes insertar en una celda y expresar un panorama general
de los datos.

Los minigraficos los puedes insertar desde la pestana Insertar, Minigraficos
o bien se pueden agregar desde la herramienta Analisis rapido. Para ello haz:

e Selecciona el rango B2:M11. Haz clic en el icono Analisis rapido, Mi-
nigraficos, Columna.

| J | K _ L M N
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
77,638.00€ 91,967.00€ 88,403.00€ 14,585.00€ wlm Ml
93,856.00€ 82,455.00€ 22,707.00€ 62,353.00€ uull M =
38,471.00€ 99,715.00€ 45,648.00€ 10,244.00€ _nliom melle
61,094.00€ 9,350.00 € 5,022.00€ 71,053.00€ L u oulls ¥
25,087.00€ 66,968.00€  34,592.00€ 93,371.00€ wam ma ml
58,112.00€  25,202.00€ 49,058.00€ 85,241.00€ sl .= 0
29,961.00€ 75,453.00€ 69,319.00€ 84,386.00€ Bl me sl
35,813.00€ 27,498.00€ 98,892.00€ 33,884.00¢ BB 0
5939.00€ 56,083.00€ 94,735.00€ 93,743.00€ Lofl Bu. =il
93,016.00€ 61,497.00€ 91,837.00€ 32,064.00€ wom M Bull
=

Farmato Gréficos Totales Tahlas Minigraficos

i
|l| e
ILLLE |

Linea Columna Gananci...

El minigrafico se agrega por defecto en la primera columna
adyacente de los datos seleccionados. Dependiendo del tipo
de minigrafico que se haya seleccionado sera la representa-
cion que tomen las celdas.

3.10 Manejo de referencias

Antes de trabajar con formulas o funciones en Excel es importante aprender
el uso de las referencias, ya que a través de ellas se puede acceder a los datos
que contiene una celda.
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Con anterioridad se menciono que una celda es el objeto ubicado en la inter-
seccion entre una fila y una columna. Cuando una celda se selecciona, a ésta
se le llama celda activa, la cual tiene un nombre o una referencia. Por ejemplo,
B4 hace referencia a la celda en la interseccion de la columna B y la fila 4.

==
Recuerda, una forma rapida de saber la referencia de una
celda es seleccionarla y observar en el cuadro de nombres

su referencia.

Para comprender las referencias debes conocer los tipos que hay y cémo
funcionan, lo cual se describe a continuacion.

3.10.1 Referencias relativas

Excel por defecto usa las referencias relativas cuando se trabajan referencias
dentro de una formula o funcion. Se entiende que son relativas porque éstas
pueden cambiar si son movidas o copiadas a otra celda.

Ejemplo: Al para referirse a una celda en especifico. O bien A1:B3 para
referirse a un rango.

Prueba las referencias relativas y haz:

* Selecciona la hoja Ventas del libro llamado PrimerLibro. En la celda
N2 escribe =M2 para obtener el valor de la celda M2 y presiona Enter.

* Copia el valor de la celda N2 en la celda N3 y presiona Enter para con-
firmar.

2 =M3

M N 0
DICIEMBRE
14,585.00€ 14,585.00 €
62,353.00€ | 62,353.00€ |
10,244.00 €

Observa como la celda N3 automaticamente toma el valor de la celda M3.
Esto es porque la referencia relativa se movié una celda hacia abajo.

* Repite el mismo procedimiento pegando el contenido de la celda N2 en las
demas celdas. O usa el Controlador de relleno para completar la serie.
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3.10.2 Referencias absolutas

A diferencia de las referencias relativas, las referencias absolutas sirven
para mantener las referencias de las celdas a pesar de ser copiadas o movidas.

Una referencia absoluta luce de esta forma: $A$2 para las

celdas, o bien $A$2:$B%$4 para los rangos. Se antepone el

signo $ tanto para el nombre de las columnas como para el
de las filas.

Prueba el funcionamiento de las referencias absolutas tomando el ejemplo
anterior y haz:

En la celda N2 escribe =$M$2 para obtener el valor de la celda M2 y
presiona Enter.

Copia el valor de la celda N2 en la celda N3 y presiona Enter para con-
firmar.

S =SMS2

M N (

DICIEMBRE

14,585.00 € | 14,585.00€ |
62,353.00€ 14,585.00 €
10,244.00€ 14,585.00 €

Observa que la celda N3 contiene el mismo valor que la celda
M2, ya que la referencia absoluta no permite que cambie.

Repite el procedimiento pegando el contenido de la celda N2 en las de-
mas celdas.

Este tipo de referencia puede ser util cuando deseas incluir

en una formula o funcién el total de una celda que contenga
el total de datos calculados.
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3.10.3 Referencias mixtas

Después de conocer las referencias relativas y absolutas, este tipo sera mas
sencillo ya que es una combinacion de ambas. Las referencias mixtas son
usadas cuando deseas que una columna o una fila quede bloqueada.

Un ejemplo de formato de referencias mixta es $Al o bien
AS$1.En el primer caso la columna es la que permanece fija
permitiendo que la fila cambie; en el segundo, sucede el caso
contrario.

3.10.4 Referencias a libros y hojas

Este tipo de referencias son usadas cuando es necesario obtener datos de
hojas distintas o incluso libros.

* Referencias a hojas. Si quieres obtener datos dentro de una celda que
corresponde a otra hoja en Excel, deberas usar las referencias a hojas.
Cuyo formato de ejemplo es =Contabilidad!D2.

- Donde Contabilidad representa la referencia de la hoja en la que se
obtienen los datos y D2 es la referencia a la celda.

* Referencias a libros. Existen dos formas de hacer referencias a un libro
en Excel. La primera es cuando el libro se encuentra abierto y la refe-
rencia cuenta con un formato similar a =’[Costos.xlsx]OCT-NOV’!$1$17.

- ‘[Costos.xlsx]OCT-NOV’. Es el nombre del libro delimitado entre [ ]
y el nombre de la hoja, ambos delimitados por comillas simples (¢).

- I$I$17. Es la referencia a la celda dentro de la hoja OCT-NOV en el
libro llamado Costos.xlIsx.

La segunda forma es cuando el libro se encuentra cerrado:
=’C:\Usuario\Documentos\[Costos.xIlsx]OCT-NOV’!$1$17

Este tipo de referencia es similar a la primera opcion, sin embargo, al cerrar
el libro de origen de datos es necesario anteponer la ruta donde esta ubicado.
Para el ejemplo es: C:\Usuario\Documentos).

3.11 Concepto de formula

El manejo de formulas es basico para quien tiene la meta de aprender a usar
Excel en cualquiera de sus versiones; esto es porque a partir de las formulas
se crean soluciones dentro de las hojas de calculo y con ellas es posible darle
un sentido a una tabla llena de datos.
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Para aprender a usar las formulas en Excel es necesario tener
claros los conceptos basicos antes descritos en este libro y
sobre todo mucha practica y paciencia.

Principios basicos para el uso de formulas:

e Toda formula debe iniciarse con el simbolo igual (=). Este es el mas
importante. De otro modo, el contenido de la celda es tomado como
constante de texto.

* Puede contener todos los tipos de datos mencionados con anterioridad.

* Se hace uso de referencias para acceder a los datos.

* Puede hacer uso de operadores y asi mismo de funciones (ver capitulo
en este libro).

* Si algo va mal con la formula, Excel arroja errores.

* Son mas sencillas de lo que piensas.

Los puntos anteriores pueden estar mezclados entre si (a excepcion del
primero), todo depende de la complejidad del calculo que se desea obtener.

3.12 Operadores

Los operadores basicos usados en las formulas se dividen en categorias
segun su uso. Por tanto, se tienen:

3.12.1 OPeradores aritmeéticos

Usados para realizar operaciones basicas como sumas, restas, multiplica-
ciones e incluso divisiones con la finalidad de obtener resultados numeéricos!.

Operador aritmético Significado Ejemplo
+ (signo mas) Suma 3+3
— (signo menos) Eesta 9 31
egacion -1
* (asterisco) Multiplicacién 3*3
I (barra oblicua) Divisién 3/3
% (signo de porcentaje) Porcentaje 20%
A (acento circunflejo) Exponenciacion 312

1 https://support.office.com/es-es/article/operadores-de-c%C3%A1Iculo-y-prioridad-en-excel-
48be406d-4975-4d31-b2b8-7af9e0e2878a
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Considera que a pesar de mostrar so6lo numeros en el ejemplo se pueden

realizar operaciones usando referencias a celdas, por ejemplo: A1+B2.

3.12.2 OPeradores de comParacién

Estos operadores pueden comparar dos valores donde el resultado sera
siempre un valor verdadero o falso. Estos operadores pueden ser utiles en
funciones logicas como la funcion SI.

Operador de comparacion Significado Ejemplo
= (signo igual) Igual a A1=B1
> (signo mayor que) Mayor que A1>B1
< (signo menor que) Menor que A1<B1
>= (signo mayor o igual que) Mayor o igual que A1>=B1
<= (signo menor o igual que) Menor o igual que A1<=B1
<> (signo distinto de) Distinto de A1<>B1

Imagina que la celda Al contiene el dato 5 y la celda B1 contiene el dato 10.
Si en la celda B3 se aplica la formula =A1>B1, ésta devolvera el valor FALSO.

3.12.3 OPerador de referencia

Operador de referencia Significado Ejemplo

Operador de rango, que genera una

: (dos puntos) referencia a todas las celdas entre | B5:B15

dos referencias, éstas incluidas.

; (punto y coma)

rias referencias en una referencia.

Operador de unién que combina va- SUMA(B5:B15;D5:D15)

(espacio)

Operador de interseccion, que gene-
ra una referencia a las celdas comu- | B7:D7 C6:C8

nes a dos referencias.

I EEEEEEE————
El operador de referencia ; (punto y coma) puede variar
dependiendo de la configuracion del sistema operativo; en

lugar de eso puede ser , (coma).
L |
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3.12.4 OPerador de concatenacion

Operador de texto

Significado

Conecta o concatena dos valores para

. “Vi nt ” !!n rt ”
generar un valor de texto continuo. ento”&"norte

& (“y” comercial)

Las cadenas de texto en Excel se representan utilizando “ ” (comillas).
Para concatenar valores en Excel puedes escribir en cualquier celda = “Curso
Excel” & “2019”. En lugar de usar datos constantes como texto puedes usar
referencias a celdas. Por ejemplo, =A2&B2.

3.13 Uso basico de formulas en Excel

Para comprender y practicar las formulas usando operadores se explica
un ejemplo de como usar formulas matematicas basicas para obtener valores
segun los datos contenidos en la tabla de datos dentro de la hoja Ventas del
libro PrimerLibro. En el ejemplo se ofrece mas informacion para el uso de las
formulas en Excel.

Para practicar las féormulas basicas en Excel haz:

* Obtén cada uno de los totales de las ventas en cada mes, utilizando una
formula para sumar cada uno de los datos. Por ejemplo, para calcular
el total de enero se escribe la formula en la celda B12 como se observa
en la imagen.

B C D
ENERO FEBRERO MARZO

44,743.00 € | 32,979.00€ 89,836.00€
50,884.00 € | 52,078.00€ 84,441.00€
2,532.00 € | 43,675.00€ 71,695.00 €
08,224.00 € | 23,695.00€ 18,001.00 €
57,739.00 € | 34,939.00 € 64,962.00 €
64,594.00 € | 98,959.00€ 40,642.00€
71,630.00€ | 34,735.00€ 99,316.00 €
24,220.00€ | 21,028.00€ 91,110.00€
90,835.00€ | 14,425.00 € 52,694.00 €
48,860.00 € | 30,986.00 € 59,649.00 €

=B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+B9+B10+E11

Realiza la suma utilizando esta formula, aunque ya tengas conocimiento y
manejes la Autosuma. Aplica una formula similar para calcular el total de
cada mes.
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En lugar de escribir el nombre o las referencias a celdas puedes seleccionar
una celda usando el raton para incluirla en la formula rapidamente.

* De la celda A15 a la celda A20 escribe el texto como se muestra en la
siguiente imagen y dentro del rango B15:B22 escribe el resultado de los
calculos.

14|

15 |ENE > FEB

16 |FEB = JUL

17 |DIC - ENE

18 JUN / MAY
19 |MAR & SEP
20 ABR %

21 PROM. ENE
22 VENTATOTAL
23

e ENE > FEB. Comparacion légica para determinar si el total de ventas
de enero es mayor al total de ventas de febrero. La formula a aplicar es
=B12>C12.

e FEB = JUL. Compara si el valor de las ventas totales en febrero es
igual a las de julio. Formula a aplicar =C12=H12. Recuerda, el segundo
signo de igual en una formula siempre sera tomado como operador de
comparacion.

e DIC - ENE. Realiza una resta entre el total de ventas en diciembre menos
el total de ventas en enero. La formula es: =M12-B12.

e JUN/MAY. Calcula tomando como valor el total de ventas de junio entre
el total de ventas de mayo. Féormula a usar: =G12/F12.

¢ MAR & SEP. Concatena el total de ventas en marzo con el total de sep-
tiembre. Formula: =D12&J12. Observa que el simbolo & concatena los
valores a pesar de no ser cadenas de texto.

e ABR %. Convierte en valor del total de las ventas de abril en un por-
centaje.

e PROM. ENE. Calcula la cantidad promedio de las ventas realizadas en
enero. La formula es =B12/10. La celda B12 contiene el total de las
ventas de enero y el numero 10 representa la cantidad de datos.

e VENTA TOTAL. Suma las ventas totales obtenidas en los doce meses.
Formula a usar: =B12+C12+D12+E12+F12+G12+H12+112+J12+K12+
L12+M12.
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A continuacion, la tabla de los resultados:

3

15 ENE > FEB VERDADERO
16 FEB = JUL FALSO

17 DIC - ENE 31,663.00 €
18 JUN / MAY 1.127

19 MAR & SEP 672346518987
20 ABR % 5180

21 PROM. ENE 55,426.10 €
22 |venTa TOTAL $ 6,253,983.00 |
23

 Como pequena actividad, calcula ahora el promedio de las ventas totales
de todo el ano. El resultado debe ser: 521,165.25 €.

3.13.1 Prioridad de oPeradores

Recuerda, todas las formulas comienzan con un signo igual (=). El contenido
que le precede al signo Excel lo considera parte de la formula, el cual sera
evaluado y calculado de izquierda a derecha. Sin embargo, los operadores de
calculo pueden cambiar este orden segun su prioridad. A continuacion se
muestra una tabla cuyo orden determina la prioridad de los operadores:

Operador Descripcion

: (dos puntos)

(un solo espacio)

; (punto y coma)

Operadores de referencia

Negacion (como en —1)

%

Porcentaje

A

Exponenciacién

*

\'2

Multiplicacion y division

+y-

Suma y resta

&

Conecta dos cadenas de texto (concatenacion)

<>
<=
> =

Comparacion
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Dar mayor prioridad con paréntesis

Los paréntesis no son considerados operadores, por ello no aparecen en la
tabla anterior. Pero éstos cuentan con mayor nivel de prioridad, lo que permite
orientar a Excel qué calculo realizar primero.

Para probar esto toma como base del ejercicio anterior y calcula el promedio
de las ventas totales de los meses de enero, febrero y marzo. Por tanto, haz:

e En la celda D15 escribe la formula =B12+C12+D12/3. Presiona Enter
y observa el resultado, que es: 1165875. Este resultado es incorrecto.

. ____________________________________________________________________|
Se obtiene porque Excel realiza primero el calculo D12/3,
ya que este operador tiene mayor prioridad que el de suma.
Posterior a eso realiza la suma de las celdas B12 y CI2.

* En la celda D16 escribe la féormula =(B12+C12+D12)/3. Presiona Enter
y el resultado sera: 53803. Este resultado es el correcto, ya que gracias
a la colocacion del paréntesis en la formula se establece mas prioridad
para la suma y con el resultado obtenido lleva a cabo la division.

3.14 Asignar y administrar nombres

Se ha mencionado que cada celda tiene un nombre especifico segun la fila
y la columna de su interseccion, no obstante, Excel permite personalizar el
nombre de dicha celda, rango o tabla para hacer referencia a él, permitiendo
ser mas precisos al trabajar con formulas.

Dentro de Excel es comun usar estos nombres para identificar conjuntos
de celdas adyacentes cuyos valores compartan un mismo significado o celdas
que determinen el total final de un calculo.

Por ejemplo, en analisis de totales de ventas, la celda que acumula el total
de las ventas puede ser nombrada como TotalVentas identificandola mejor
dentro de la hoja de calculo.

3.14.1 Nombrar celdas y rangos

Es importante resaltar que dentro de Excel se pueden asignar nombres a
las celdas o rangos de celdas que contengan férmulas, valores constantes o
bien celdas vacias. Para ello:

* Selecciona la celda o rango de celdas para asignar un nombre.

* Desde el cuadro de nombres escribe el nuevo nombre para el rango.
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MI_NOMBRE v |
A B C D E
1 3 8 6
2 6 2 3
3 6 4 2
]
A

En el ejemplo el rango C1:E3 es nombrado MI_NOMBRE.

* Presiona la tecla Enter para confirmar la operacion.

Otra forma de agregar nombre a una celda o rango:

* Selecciona la celda o rango de celdas para asignar un nombre.

* Haz clic en la pestana Formulas, opcion Asignar un nombre, Definir
nombre.

Dentro del cuadro de dialogo Nombre nuevo define los datos del nuevo

nombre.
Nombre nuevo ? X
Nombre:
Ambito: Libro b
Comentario:
Serefiere 3 | _yoja115C51:SES3 2
Aceptar Cancelar

- Nombre. Valor sobre el cual se hara referencia a las celdas o rango
de celdas.

- Ambito. Selecciona si deseas que el nombre esté disponible para todo
el libro (recomendado) o s6lo la hoja activa.

- Comentario. Agrega un comentario sobre el nuevo nombre.

- Se refiere a. Son las celdas o rango de celdas a las cuales se asigna
el nombre.

* Haz clic en el boton Aceptar para guardar los cambios.
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Usar nombres

Una vez creado el nombre puedes hacer referencia a €l dentro de una foér-
mula o funcion. Por ejemplo, la funcion =SUMA(MI_NOMBRE) devuelve como
resultado la suma de los datos contenidos en el rango de celdas “MI_NOMBRE”.

Una forma simple de conocer el listado de nombre dentro del libro de trabajo
es hacer clic en la pestana del cuadro de nombres para desplegar la lista de
las referencias a celdas o rangos que han sido nombradas.

WOMERT
VI NOMERE

Totalvernas

O bien accede al administrador de nombres como se muestra en la siguiente
seccion.

3.14.2 El administrador de nombres

Esta herramienta es util para administrar y realizar cambios en la lista de
nombres guardados en un libro de trabajo. Para acceder al administrador haz
clic en la pestana Formulas, seccion Nombres definidos, Administrador de
nombres.

Administrador de nombres ? X
Nusvo... Modificar... Eliminar Filtro =
Nombre Valor Se refiere a Ambito Comentario
@MLNOMERE (5,570 =HojallSCS1:5ES3 Libro
Se refiere a;
+
Cerrar

Ademas de mostrar el listado de todos los nombres existentes permite crear-
los, eliminarlos y modificarlos. Ademas, desde el boton Filtro puedes acotar
la lista de nombres por las categorias definidas en esta opcion.
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3.15 Ejercicio 3.1

Haciendo uso de las herramientas ofrecidas para el manejo de libros y hojas de calculo de
Excel 2019 elabora el siguiente instrumento:

Se necesita crear para una oficina un control de emails en Excel que clasifique diariamente
los elementos recibidos en su bandeja de correo electronico cumpliendo con las siguientes
caracteristicas:

e Incluir la herramienta en un nuevo libro que lleve por titulo Control de Correos.

e Agregar una nueva hoja de calculo adicional a la hoja inicial, nombrandolas semana1
y semana2 respectivamente. Realiza las acciones necesarias para introducir datos en
ambas hojas a la vez.

e Crear los items Dia, Fecha, Recibidos, Pendientes, Spam, Contestados y Restantes
del dia para clasificar los datos con un formato en negrita.

— Enelitem Dia: anade los dias de la semana como valores constantes.

— Dentro del item Fecha incorpora la fecha actual autocompletando el resto de las cel-
das incluidas en esta categoria.

e Utilizar el resto de los items mencionados para elaborar un sistema aritmético que permita
realizar las siguientes operaciones:

—  Mostrar el total entre los correos recibidos y los correos pendientes.
— Descontar de la cuenta anterior el nUmero de correos spam y los correos contestados.
—  Mostrar el numero de correos restantes.

e Mostrar a color sélo las celdas donde es posible introducir datos.

e En la parte inferior de los datos afiadir un item adicional con el nombre “total de la sema-
na” a través de celdas combinadas. Adicionalmente, utilizar los operadores de referencia
para contabilizar el total de cada item en base a los datos obtenidos en la semana.

e Completar el control de correos de la semana1 con los siguientes datos:

— Lunes. 50 recibidos, 0 correos pendientes, 15 correos de spam y 30 contestados.
— Martes. 60 recibidos, 20 spam y 40 contestados.

—  Miércoles. 35 recibidos, 5 spam y 0 contestados.

— Jueves. 12 recibidos, 6 spam y 23 contestados.

—  Viernes. 35 recibidos, 10 spam y 40 contestados.

— Sabado. 62 recibidos, 8 spam, y 42 contestados.

— Domingo. 10 recibidos, 2 spam y 23 contestados.
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Aplicar formatos
a datos

Excel ofrece la oportunidad de anadir formatos a las celdas de acuerdo con
su comportamiento o para enfatizar sus niveles de importancia, permitiendo
incorporar una serie de estilos y condiciones ideales para organizar, identificar
y comprender mejor los datos de nuestras tablas y hojas.

4.1 Objetivo

Comprender la utilidad de los diversos tipos de formatos y estilos posibles
de aplicar a los rangos, tablas y celdas del entorno de trabajo.

4.2 El formato de celdas

La presentacion de las celdas en un libro de Excel marca una pauta visual
en la estructura de la informacién, por ello es importante conocer como aplicar
el Formato a las celdas, el cual desde la cinta de opciones se encuentra en la
pestana Inicio y se ha usado en algunos ejemplos y ejercicios con anterioridad.

L ah Ajustartexto Gereral -

[
o
o
=i
4
gy
i
4
=
-
Il
Ml

=
F
(fal
4
1
kK
4
h-1
4
i
|||
il

= ¥= ] Combinarycentrar = | % ~ 9 000 T3 &§

Fuente i Llineacion ] MNdmero ]

El formato de celdas puede ser aplicado en la barra flotante que aparece al
hacer clic derecho sobre cualquier celda.

Calibn ~ 11 - A A $ * Op 000

NK=D-A-HEH-%8
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O bien accede al cuadro de dialogo Formato de celdas; hay dos formas de
hacerlo:

En este cuadro de dialogo se aprecian seis pestanas diferentes que se abor-

Haz clic derecho sobre una celda o rango de celdas sobre las cuales se
aplicara el formato y selecciona Formato de celdas.

Selecciona la celda o rango de celdas a las cuales se aplicara el formato
y pulsa el icono | =

de la seccion Fuente, Alineacién o Numero en la
pestana Inicio.

Meimern

Wartical

Inferiar

Genaral

De derechs

Formati de cebdat

Elineacion del feta

Harlzontal

puido juskihesdn
Conticl deltesta

[ ar tegta
eduar hasta ajustar
[] combirar celdas

aiznuieids

Directhan dal featn:

Contexto

:_%I_’\_é_l.gll_:'l!'_- Fuente  Enrde Pebenn  Proteger

Agsptar Canceir

dan a continuacion:

I 132

Numero. Permite aplicar formato a los datos contenidos en las celdas.
Al igual que la seccion Numero en la pestana Inicio.

Formata e celdes

Himero  Alinesdan  Fuenle  Bode  Reflero

Lamegori
Genaral
Moneda
Contabibdad
Fetha
Hara
Percentaie
Fraccien
Cieribifica

Tedo
Esexial

Personaizada

Muesina

Euzitione: decimales: |2

|| Usar sepamdar de mifes )

Bimeros negatvos:

Froteger

T X

Parz la presensacion de namaras en ganeral, Para dar farvateo avalorzs monetarios utilice fornatos de
mencda j contabilided.

Carcelar
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Las opciones que brinda esta seccion se dividen en categorias, las cuales se
presentan a continuacion:

- @General. Representa un numero sin un formato especifico. Todo valor
introducido en una celda contiene este formato como base.

- Numero. Si el dato anadido es s6lo un numero que no representa
datos monetarios se puede configurar la cantidad de decimales y el
formato de nimero negativo. Para ello s6lo selecciona una de las op-
ciones en la parte central.

- Moneda. Si el dato representa un valor monetario, esta pestana per-
mite colocar la cantidad de decimales, el simbolo de moneda y asi
mismo la representacion de numero negativo.

- Contabilidad. Permite colocar la cantidad de decimales y asi mismo
el simbolo de moneda.

- Fecha. Muestra los distintos formatos para representar fechas en
Excel permitiendo seleccionar la configuracion regional y el tipo de
calendario; esta informacion se establece seguin la configuracion re-
gional del sistema operativo.

- Hora. Muestra los distintos formatos para representar horas en Excel
permitiendo seleccionar la configuracion regional; esta informacion se
establece seguin la configuracion regional del sistema operativo.

- Porcentaje. Para representar porcentajes de O % a 100 % se debe
escribir en las celdas valores decimales entre O y 1, porque, al aplicar
el formato de porcentaje, los numeros son multiplicados por cien y
se asigna el simbolo porcentual. Ejemplo: 0.46 representa el 46 %.

- Fraccion. Convierte en fraccion los decimales de un dato numérico,
permitiendo seleccionar el formato de la fraccion. Por ejemplo, el
numero 22.4117 es representado como 22 7/17 en una fracciéon de
hasta dos digitos.

- Cientifica. Cambia el nimero a notaciéon cientifica y permite confi-
gurar la cantidad de decimales. Por ejemplo, el niumero 22.4117 es
representado como 2.24E+01.

- Texto. Todas las celdas con este formato son representadas como
texto, independientemente de que el dato en la celda sea un numero.

- Especial. Permite dar formato a datos que representen nimeros te-
lefénicos, codigos postales o numeros de seguridad postal.

Codigo postal 08395
Teléfono (229) 022-3399
No Seguro social 9838-40-3948

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 133 _



_ EXCEL 2019 - 365. Curso prdctico paso a paso

Personalizada. Muestra una lista de codigos que representan el
formato de los datos. Estos coédigos se pueden modificar en caso de
requerir mostrar los datos de una forma especifica. Por ejemplo, el
formato de fecha dd-mm-aaaa puede cambiar su estructura a aaaa-
dd-mm. Donde un valor de fecha 24/12/2019 seria representado
como 2018/24/12.

Los formatos personalizados pueden ser modificados segun la necesidad.

e Alineacion. Permite dar formato a la estructura y orientaciéon del con-
tenido dentro de una celda.

I 134

NUmero Fuente  Borde Rellena  Proteger

Alineacion del texto Orientacion
Haorlzontal: * .
General hd AN ria i *
Vertical: o = I ;
Inferior b K || Texto —*

Distribuido jusbficado ::,

Control del texto N
] Ajustar texto [i*
[ Reducir hasta ajustar 0 % Grados
[] Combinar celdas

De derecha a izquierda
Direccion del fexto:
Contexto w

Alineacion de texto. Las opciones Horizontal y Vertical permiten
alinear el texto con respecto a la celda que lo contiene; entre sus op-
ciones esta: centrar, justificar o alineado a izquierda o derecha.

Control de texto. La opcion Ajustar texto hace que el texto contenido
en una celda se ajuste segun el ancho de columna. Reducir hasta
ajustar convierte mas pequeno el texto hasta ajustarlo al tamano de
la celda. Combinar celdas convierte dos o mas celdas en una sola;
se combinaran todas las celdas seleccionadas.

De derecha a izquierda. Permite dar una direccion al texto, esta di-
reccion puede ser Derecha a izquierda o bien Izquierda a derecha.

Orientacion. Para cambiar la orientacion de un texto, basta con
mover la aguja de esta seccion o bien escribir la cantidad de grados.

Fuente. Cambia los tipos de fuente, tamano, color y estilo del contenido
dentro de las celdas seleccionadas.
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Numero  Alineacion Futﬂte] Borde  Relleno  Proteger
Fuente: Estila: Tamano:
Calibri Mormal 11
Calibri Light (Titulos ~ | EEE - | (= Al
lﬂﬂh Cursiva )
Agency FB Megrita | 10
Algerian MNegrita Cursiva
Antraste 12
AR BERKLEY o] | |4 2
Subrayado: Color
Ninguno ~| | - [ Fuents normal
Efectos Vista previa
[ 1achado |
[ superindice | Calibri
[] Subindice
Esta es una fuente TrueType. Se usara la misma fuente tanto en la impresora como en I3 pantalla,

- Fuente. De la lista fuente elige la que mas se adecue a tu proyecto.

- Estilo. Los estilos mas comunes a usar en Excel son Normal o Ne-
grita para resaltar titulos.

- Tamano. Si quieres cambiar el tamano so6lo elige un numero de la
lista o bien escribelo en tamano.

- Subrayado. De la lista desplegable elige un subrayado Simple, Doble,
Simple contabilidad o Doble contabilidad.

- Color. Selecciona el color de texto que deseas aplicar a las celdas.

- Vista previa. Permite visualizar el resultado final del texto cuando
el formato sea aplicado.

e Borde. Aplica bordes a las celdas seleccionadas. Los bordes permiten
resaltar los limites de las celdas y delimitar los datos.

Mumers  Alineation  Fuente BDFdE Rellene  Foteger

Lnea Preestaklecicos
Estila
Minguno  =—=s=——==
Ntnguno Cortorng  (FCerior
EBorde
Texto

Lalar

Automatice |2

Elestilc de bordeselewionsdo puedeapliarse il hacer clic en dlgurno delaos preestiblecdos, 2n el
dizgrana devistaprevia o e1 losbotones de arrba,
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Para aplicar bordes:

I 136

Selecciona un estilo de borde de la seccion Estilo y un color en la
seccion Color.

Aplica el borde haciendo clic en las opciones de la seccion Borde: en
el recuadro de la celda ejemplo en la seccion Borde o bien seleccio-
nando un borde preestablecido.

Borde

=

Texto

Si deseas aplicar diversos estilos de bordes basta con selec-
cionar un estilo y aplicarlo a la celda ejemplo.

Haz clic en Aceptar para confirmar.

Relleno. Permite dar color de fondo o tramas a las celdas seleccionadas.

Namero  Alineacion  Fuente  Borde :REIIEHDI Proteger
Color de fondo: Color de Trama:
Sin color | Automatico w
M EAEEEEERE Estilo de Trama:
= b |
| N i i
b = §
i | l W | &
IEEEENN I mE
EEEEEEEENEN
an ' HEEEN
Efectos de relleno... Mas calores...

Color de fondo. Basta con seleccionar un color de la matriz de colores
para aplicarlo como fondo a la celda. Haz clic en el boton Efectos de
relleno si deseas dar un efecto de degradado al fondo, o bien haz clic
en el boton Mas colores para elegir un color personalizado de una
paleta de colores mas amplia.

Trama. Para aplicar una trama, solo debes elegir un estilo, un color
y ésta se aplicara como fondo a la celda que has seleccionado.
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e Proteger. Brinda opciones de seguridad para las celdas seleccionadas.
Estas opciones son bloquear u ocultar las celdas, sin embargo, se veran
aplicadas cuando la hoja de calculo se encuentre con proteccion.

Mdmero  Allneacién Fuente  Borde  Relleno

[ Blogueada
I:] Qruita

No podra bloguear celdas ni ocultar formulas a menos que la hoja de calculo esté protegida [pestana
Revisar, grupo Proteccidn, boton Proteger hojal,

4.3 Los estilos de celdas disponibles

Excel muestra por defecto una serie de composiciones ideales para destacar
la apariencia de las celdas y su comportamiento mediante las combinaciones
de tonalidades, atributos y fuentes.

* Para aplicar un estilo predeterminado, selecciona previamente la celda
o grupo de celdas a editar.

* Luego, haz clic en Inicio, Estilos de celda para acceder al panel de
apariencia.

BT e - 5 i —— ey
i %o L Estlozdecelda =l Farmato fitrar = geleceicnare

Buena, mako y neatrd

Narmial Bugno Ipeorracto Neutrz]

Db, y ek

|:.:' ult |§1’; FRTRTTON  Culiia vireula Enifada | Matas salida
Testo deadv.., Xt Expiic.,

Titubus y encabezedon

Encabez... Encaberadné Tltl_,' Is} Titulo 2 Tituin 3 Total

Ecthos de ceida temdticos i

0% Enfasisl  20% - Enfasis) 209 - Cnfacsd  20% - Cnfasisd 208 - EnfasisS 200 - Cnfasiss
0% ~Enfasisl  A0% -Enfasis?  A0%-Enfassd  40%-Enfasisd  A0%-Enfasis5 40% - Enfasisé
50% -Erfasil  600%-Enfasil G0%-EnfasE®  G0%-Enfesist |GO%-Enfisiss  60%- Enfasist

BT T |
Fommate de némers
Miliares willlares [O] Meneda Moneda O] Porcanta)e

B M sshis de celda,

"_ Coribina stiles

* Elige la combinacion de estilo de celdas de tu preferencia para modificar
el aspecto de las mismas.

Excel ofrece una serie de composiciones para celdas con datos y modelos,
textos de advertencia, titulos, encabezados y estilos de celdas tematicos con
atributos reutilizables y modificables.
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4.3.1 Anadir estilos de celdas

e Para crear un nuevo estilo de celdas personalizado pulsa sobre las celdas
de tu eleccion dentro de la hoja de trabajo y haz clic en Inicio, Estilos
de celda, Nuevo estilo de celda.

* En la ventana desplegada aplica un formato de celda y agrega un nombre
al estilo creado.

Estilo ? X

Nombre del estilo: | Estiled

Formato...

El estilo incluye [segun gi ejemplo)
Namero: Estandar

Alineacion; General, Alineacion Inferior
Euente: Calibri {Cuerpa) 11; Texto 1
Bordes: Sin bordes

izl Rellenar: Sin sombreado

[¥] Proteccion: Blagueada

Adicionalmente puedes marcar y desmarcar atributos de celda como carac-
teristicas de alineacion, fuente, bordes, relleno y proteccion.

4.4 Emplear el Formato condicional

En Excel el Formato condicional es aquella accion que permite aplicar
un criterio determinado sobre un conjunto de celdas para identificar cuales
cumplen con esta condicion especifica.

Imagina, por ejemplo, que deseas conocer si un valor es mayor o igual al
rango establecido, identificar cada valor a través de barras u organizarlos a
través de escalas de color. El formato condicional esta destinado a simplificar
tus labores dentro de Excel, ahorrandote mucho tiempo y esfuerzo.

* Para acceder al Formato condicional, selecciona el rango de celdas
donde se desea aplicar la accion.

* Luego dentro de la pestana de Inicio haz clic en la opcion Formato
condicional contenida en la seccion de estilos.
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Irserta Cribwijar [Hs=fic de paging Flirmulas Diaters Re=risar Vista Byila ge)
. ~ s
Calili A a - = & ce = : —
S e 35 0 o Dar Formato como tabla -
2 L T - EE == F. =
¥ N K& A ; &= 8. Ha? Buflas de cefeld =
Es 2 Fusrte T Alineacion G Munsre S Estilos

conjunto de datos.

Desde esta opcion, selecciona o configura la regla que sera aplicada al

Niwiplas para rovaNon @ widers

[T p—————

[

| T O

Actividad 4

e Crea un nuevo libro de Excel nombrandolo SegundoLibro.
e Agrega una hoja que lleve como nombre Formato Condicional.
e Completa la hoja de calculo con los siguientes registros:

A B C D E .
i _!fﬂ ] I!NB'MBRE CARGD AREA SuUELDoANGAL
2 0001 Judith Carvajal Gerente de Finanzas Administracion 11.775,00 €
3 '0002 Ivan Laraz Director Medico Adminiztracion 56.5350,00 €
4 _”'t—)OOS Stefenia Murioz Analista Administratvo Administracion 23.000,00€
5 oo KarlaVeracizrta Asistente Administrativo Adminiztracion 23.000.00 £
6 '0005 Dayana Gonzalez analista adminstratvo Administracion 13.000,00 €
7 Tooos Jose Rojas Mensajero Administracion 17.953,00 €
b 'mm Caromoto Regalado Gerente General Mercadeo 13.000,00 €
3 'boos Arantza Perez Asistente ala Garendia Mercedeo 1177000 €
10 _rrlﬂ{jlq Insefing Arr2ara Gerante de Comprasy Almaren  Almaren 29 TTS 00 E
i1 ITJCIltJ Nareler Rojas Gerente de Recursos Humanos:  Recursos Humanos 63.000,00 €
12 o1 Caroina Rios Analista de Recarscs HUmanos  Recursos Humanos 62.000,00 £
13 PCr(:llz Heclor Gonzale: Gerente de Operaciones Servicio de Apoyo 13.000,00 €
14 ‘Do12 Ramon Surga Coordinador de informatica Informatica 42.000,00 €
15_.1‘.‘01.4 Domingo Guerra aAnalista de Compras, Almacén & Informitics 53.000.00 €
16 23015 Rosa Willarroel Analista de Admision Admision 31.000.00 £
| Formate Condicional | ) (|
e Guarda este libro para usarlo durante las practicas del desarrollo de este capitulo.
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4.5 Utilizar reglas para resaltar

El formato condicional nos ofrece una serie de reglas predeterminadas
ideadas para destacar las celdas que cumplan con los criterios establecidos

permitiendo modificar su aspecto para que puedan ser distinguidas dentro de
la hoja de calculo.

4.5.1 Anadir formato condicional usando
operadores de comparacion

Esta alternativa es ideal para resaltar las tendencias en los datos usando
un formato de celda distinto con el fin de destacar visualmente los valores que
cumplan la condicién a través de una operacion de comparacion.

Selecciona las celdas, tabla u hoja a analizar y luego haz clic en Inicio,

Formato condicional, Reglas para resaltar celdas para elegir un
criterio.

* Selecciona una condicion de comparacion para definir la regla que de-
beran cumplir los datos.

vt Ovefn e pigrs Formule Ouiery. Moo Vism  Apuce

D i s e |

Calili il Wi ==& i O ¥ 2 = B brsuitar - Ty @]
i - o
= L S R R TR s 8 R = I Eegles pars revslber iodidne | o oy e

les ' Fante s Am=sdan | WimeR

Es posible elegir entre las opciones Es mayor que, Es menor que, Entre y
Es igual a para establecer criterios que permitan identificar valores superiores,
inferiores, entre rangos o idénticos dentro del conjunto de datos.

* Especifica los parametros de la operacion y el formato que mostraran las
celdas que cumplan con la condicion.

Es mayor que Fy .4

Apicar formato 3 135 cefdas que son MAYORES QUE:

100 |# | con |Relleno rejo daro contexto rojo oscure
fFellenn 1aia. dare con texta 1010 oseura

Rellena amzritlo con texto amarille oscuro

Eelleno verde con lexto verde oscuro

Rellena roje dare B

Tewta rajo

Eorde rojo

Formata personalizada..,
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En esta ventana, anade el rango numeérico a partir del cual actuaran las cel-
das involucradas y define el aspecto de las mismas, eligiendo entre las opciones
preestablecidas dentro del menu desplegable. También es posible personalizar
la apariencia de las celdas a través de la opcion Formato personalizado.

Actividad 5

Tomando en cuenta los datos contenidos en la hoja creada en la actividad anterior, emplea el
Formato condicional con las celdas requeridas a partir de los siguientes parametros:

e Aplica un formato de relleno rojo claro con texto rojo oscuro a los montos de los trabajado-
res con sueldo anual por encima de los 60.000 €.

e Utiliza una apariencia con relleno amarillo y texto amarillo oscuro para los valores entre
18.000 € y 28.000 €.

e Aplica un borde rojo a las celdas iguales a 17.953 €.

e  Por ultimo, coloca unrelleno azul claro y texto azul oscuro con efecto tachado alos montos
inferiores a 12.000 €.

Una vez hayamos empleado correctamente los parametros establecidos en
la Actividad 5, la hoja de trabajo debera lucir las celdas involucradas de esta
manera:

; - B [ — £ e b

1 llD .I NOMBRE CARGO AREA

£ (D001 Judite Carvajal Gerente de Hnanias agministracion T

3 ;)Dﬂz lvan Larez Director Médico Administracion 56.550,00€
4 |Doc3a Stafania Mufioz Analista Administrativo Administracion 23.000,00€
a _|’U‘UU4 Kara Veracera Asistente ACministrativo Administracion 23000 €
& -E}UGS Davana Gonzaler Analista Administrativo Administracion L8 000.00£
7 |0006 Jose Rojas Mensajero Administracian 17,953,00€
H |'f.iul;.F Coromoio kegalado Gerente General Mercadeo 23.000,00€
) rf)ﬂﬂﬁ Arantra Perez Asistente a la Geranria Mereaden R
10 ;rt}OGS Josefina Areaza Gerente de Compras y Almacen Almacen 29.775,00€
11 D010 Marelen Rojas Gerente de Recurios Humanos  Recursos Humanos 63.000,00€
12 ?Dr]'l'l Caroling Rios Analicta de Berursns Humanos  Rerursos Humanos 53 000,00 €
13 ;1)012 Hector Gorzalez Gerente de Qperaciones Servicio de Apoyo 18.000,00€
14 D013 Ramon Surga Coordinador de Informatica Informatica 48.000,00€
15 rﬂ-ﬂ‘l.ﬂ Domingn Guerra Analicta do Compras, Almacsn e Indormatica 52 000,00F
16 rDUJS Rosa Yillarroe! Analista de Admision Admision 31.000,00€

i — - — -— u— e e . — i —
Formate Condicional | -'I- 1]

Ahora podras destacar los valores de tus celdas a través del empleo de
operadores de comparacion y rangos disponibles en el formato condicional de
Excel 2019.
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4.5.2 APIicar formato condicional a texto

También es posible aplicar el formato condicional en celdas que contengan
texto, lo cual es ideal para filtrar o resaltar palabras o cadenas de caracteres
dentro de las tablas u hojas de calculo.

* Selecciona el rango de celdas donde se desea aplicar el formato condi-
cional.

* En la pestana Inicio, ubica la opcion Formato condicional, seleccio-
na Resaltar reglas de celdas y luego haz clic en Texto que contiene.

* En el cuadro de opciones, escribe el texto a resaltar, configura el estilo
de formato y luego haz clic en Aceptar.

Arcnnn Inegrtar Dibujar [isefio de: paginag Farmulas Matos ARVISE WFisti Byt __::' Aue desea hacer?
Ey - i ;
N
POrtapaneles: s FLenie Allneacidn Femers Esllias Celdas
o] - F 'Adminictracon
A E 4 D E |
1 D NOMEBRE CARGO AREA SUELDO ANUAL
2 oot Judith Carvajal Gerente de Finanzas Agministradon 11.775,00€:
¥ :'0002 varm Laraez Director kedico m_:-‘m.'!rl‘fs_tmdu'n 56.550,00 €
4 Testo que contiene 7 * : 23.000,00€
=5 | 23.000,00€
6 Aplicar formato a las woidas que ontenoan of bexto acis 18.000,00 €
{Rearsos numanes + | con Sslienc ejaciara fon teo roio baaire | | [EraC0 L2 He
: C 23.000,00€
94 s 11.770,00%
o} = o T e e e T 23.775.00€
11 001D Marelen Rcjas Gerente de Recursos Humanos 63.000,00 €
12 j'l]Oll Caroina Poc Analista de Bocursos Humanoo 63.000,00 €
13 _:bElD].l Hecior Gonzalez Gerente de COperaciones 18.000,00€
12 D013 Ramon Sirga Coordinacor de informatica 48.000,00€
lE_rOOU Domingo Susrra Analista de Compras, Almacéne|informatics 53,000,00 €
18 ﬁ)OIS Rosa\illarroel Analista de Admision Agmision 31.000,00€
r e i
Formato Cendidonal o 1|

4.5.3 Establecer formato condicional a fechas

Utiliza el formato condicional para destacar fechas dentro del mes pasado,
actual o siguiente en tus archivos de Excel.

* Selecciona las celdas, tabla u hoja a analizar.

* Luego, haz clic en Inicio, Formato condicional, Reglas para resaltar
celdas, Una fecha para emplear un criterio de fechas.
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E Unafecha 7 %
INERESD

12‘.'11;2,013 Bpiicar formalo & 188 oelilas qus contengan una Mecha:
~ wfiinos
/1172012
.'15,!"13.(2613 Hoy Acsptar Cancelan
1&[1ij3’ E fr‘nlf_'l'.i GHimos T dins
17/1172018] |senzna pasada
. ; Egﬁ'jmmymﬂem"_f"fffi

Semana tiguienie wo| ton  Rellero veree conterto rerds oscuro [t

] g [Mes posado
L2 1 |Este mes
0/ T2008] |11ec siguent

Elige entre las opciones Ayer, Hoy, Maifiana, En los ultimos
7 dias, Semana pasada, Esta semana, Semana siguiente,
Mes pasado, Este mes o Mes siguiente para configurar una
condicion de tiempo que permita destacar estos valores en

la hoja de célculo a través del formato elegido.
I EEEE——

4.5.4 Anadir formato a celdas unicas o duplicadas

Esta opcion es ideal para destacar en la hoja de calculo las celdas con va-
lores UGnicos o repetidos.

* Al igual que el resto de los parametros, selecciona el rango de celdas
donde se desea aplicar el formato.

* Luego, utiliza las opciones Inicio, Formato condiciona, Resaltar re-
glas de celdas, Valores duplicados para encontrar los valores tinicos
o repetidos.

« En el cuadro de formato, elige entre las opciones Unicos o Duplicados
y configura el estilo deseado para destacar las celdas que cumplan con
este contexto.

8 Valores dupficados ? X

AREA

Aplicar formato a las coldes que rontiesent

Addmmistrasion

Admintstradian DupiicEdas [+ | walarescan |Relien amantio contectn amaniio oscUre |~

adminisrazian Canclar |
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Actividad 6

Tomando en cuenta los datos contenidos en la hoja del ejemplo que nombramos como Forma-
to condicional, emplea los siguientes criterios:

Aplica el formato de relleno verde con texto verde oscuro a las celdas conla palabra “Ana-
lista” contenidas dentro de la hoja de calculo.

Utiliza una apariencia de texto rojo y negrita para las celdas con valores unicos dentro del
rango D2:D16.

Emplea un formato con texto azul y negrita para las celdas duplicadas dentro del rango
E2:E16.

Escribe “Ingreso” en la celda F1 y agrega en sus celdas adyacentes valores de fecha al
azar. Agrega un relleno rojo claro a los valores con fecha dentro de los Ultimos siete dias.

Tu hoja debera quedar después de aplicar correctamente los parametros

solicitados en la Actividad 6 a través del formato condicional:

A | B | E | D E E
i U‘D NOMBRE CARGO AREA SUELDG ANUAL INGRESO)
2 000l Judith Carvajal Gerente de Finanzas Administracion 11.773,00% 1Z/11/i01
3 -'0002 Ivan Larez Director Médlico Administracion 56.550,00 £ 13/11/201
4 oo StefaniaMuiaz Analista Admiristrativo Administracion 23.000,00 £ 14/11/201
5 'ooos Kara veracieria Asfstente administrativo Administracion 23.000,00 € 15/11/7018
5 0003 Dayana Gonzalez Analista-Administrativo Administracion 18.000,00 £ 16/11/201
7 '00045 Jo=e Rojas Mensajero Administracion 17.353,00€ 17/11/201
3 'DUD? Coromoto Regalado Gerente General mercadeo 23.000,00 € 18/11/z201
9 "oona Arantza Perez Asistente ala Gerenda Mercaden 11.770,00€ 19,11/201
10 "DO03 Josafira Arreaza Gerznte de Compras y Almacen  Almacen 29.775,00€ 20,11/201
11 oo1o Marelen Rojas Gerenie de Recursos Humanos  Recursos Humianos 0300400 € 21/11/301
12_'0011 Carolina Rios Analists de Recursos Humanos  Fecursos Humanos 63.000,00 £ 22/11/201
?3_7)012 Hertor Gonzalaz Gerante de Operaciones Servitio de Apoyo 18.000,00 € 23,11/201
i ._'{]013 Ramom Surga Coordinador de Intormatica Informanica 48.000,00 24117301
':5__'0!314 Domingo Guerrs Analista de Compras, Almaceén e Informatica 53.000,00 % 25/11/201
i __'0013 Rosa Villarroel Analista de Admision Admision 31.000,00% 28/11/201
R — e ™ el e — o~ CR— L e e .| [ = u
Formsta Condicional + i

4.6 Manipular reglas superiores o inferiores

A través de esta serie de reglas, Excel nos brinda la oportunidad de iden-

tificar los valores inferiores o superiores dentro de un rango seleccionado,
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ofreciendo ademas la posibilidad de basar este analisis en operaciones como
promedios o porcentajes.

4.6.1 Enfatizar los diez valores superiores
o inferiores

Esta alternativa permite senalar dentro de las celdas cierta cantidad de
elementos mas altos o bajos de la seleccion realizada.

* Escoge el rango de celdas numéricas a analizar.

e Luego, haz clic en Inicio, Formato condicional, Reglas superiores e
inferiores y elige entre las opciones 10 superiores o 10 inferiores para
destacar los diez resultados mas altos o mas bajos del rango.

£ Formato condicional ~ £ Insertar ~ 2 ~ A-\’Ir p
£

i i-re7 Reglas para resaltar celdas iy @ Gr_denary Bus_cary
=) filtrar = seleccionar ~

_T 1 Egghan:erhrﬂsehferhres » - 10 superiores...

110} |—--ﬁ_l.0i

B udl {
Hilc! | Barras de datos b | -T—--’ 10% de valores superiores...
=1 - %l
- T
= -EJ Escalas de color 4 o8| 10 inferiores.
L] Ese 310] 1 -

Conjuntos de iconos ¥

o 10% de valores inferiores...

|
Gl

] Nueva regla., ]
E - I;T—_-'- Por encima del promedio...
r [# Borrar reglas r A
R A i |
FE] Administrar reglas.. Cr 7| Por debajo del promedio...
P LTI i
29.775,00 € Mas reglas..

Dentro de la hoja de calculo creada, selecciona el rango E2:E16 dentro de la
columna conocida como Sueldo anual para delimitar los elementos superiores
o inferiores a través de las opciones anteriormente descritas.

e Al hacer clic sobre 10 superiores o 10 inferiores, se desplegara un
cuadro para definir el formato de las celdas y a su vez para ajustar el
numero de elementos a destacar.
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10 superiores 4 X farfd
stilod
Apficar formato a las celdas cuyo rango sea SUPERIOR:
5B 2
i L
| o ||
AREA SUELDO ANUAL INGRESO |
Administracion 12/11/2018
Administracion 13]11_1'2018.
Administracion 14/11/2018
Administracion i15/11/2018
Administracion 16/11/2018
Administracion 17/11/2018
Mercadea 18/11/2018
Mercadeo 19/11/2018
Almacén 20/11/2018
Recursos Humanos 21/11/2018
Recursos Humanos 22/11/2018
Servicio de Apoyo 23/11/2018
Informatica 24/11/2018
Informética 25/11/2018
Admision 26/11/2018

En este ejemplo, a través de las flechas arriba y abajo del cuadro de formato,
haremos que se muestren los mejores cinco sueldos anuales en verde. Tam-
bién configuraremos la regla para mostrar sélo los cinco sueldos mas bajos
de nuestros datos en rojo.

10inferiores 7 X B
Aplicar formato a las celdas cuyo rango esté en la PARTE INFERIOR: s
5 |4 con Relleno rojo dara con texto rojo oscuro \]l i
Cancelar I

AREA SUELDO ANUAL INGRESO
Administracion 12/11/2018
Administracion 13/11/2018
Administracion 14/11/2018
Administracion 15/11/2018
Administracién 16/11/2018
Administracion 17/11/2018
Mercadeo 18/11/2018
Mercadeo 19/11/2018
Almaceén 20/11/2018
Recursos Humanos 21/11/2018
Recursos Humanos 22/11/2018
Servicio de Apoyo 23/11/2018
Informatica 24/11/2018
Informatica 25/11/2018
Admision 26/11/2018
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4.6.2 Destacar un porcentaje de los valores
superiores e inferiores

A través de esta opcion aprende a identificar una porcion de los elementos
mas altos o mas bajos del rango a través de la configuracion de un porcentaje.

e Tal como en las condiciones anteriores, enmarca el rango de celdas nu-
meéricas a analizar.

* Ve a Inicio, Formato condicional, Reglas superiores e inferiores y
elige entre las opciones 10% de los valores superiores o 10% de los
valores inferiores para aplicar el formato.

* Mediante el cuadro de opciones, selecciona el porcentaje de elementos a
abarcar haciendo uso de las flechas arriba y abajo y selecciona un estilo
para las celdas.

—— - — —
o] 10% devalore: superiores 7 X
MErS % & pficar formate a las celdas cuyo rango ssa SUPERIOR:

|40 : % con | Relleno amarilio con taxte amarilie osture |
-AREA Aceptar Cancelar
Administracion 11.775,00€
Administracion 55550,0?‘.1&
Administracion 23.000,00€
Administracion ‘23.000,00 €
Administracién ‘18.000,00€
Administracion 17.853,00€
Mercadeo 23.000,00€
Mercadeo 11?'?0,00{!
Almacen 29.775,00€
Recursos Humanos EB‘.{mfﬂﬁ
Recursos Humanos ‘63.000,00€
Servicio de Apoyc 18.000,00€
Informatica ARODND0OE
Informaética 53,000,006
Admision 31.000,00€

Dentro del rango E2:E16, se ha resaltado el 40 % de los sueldos anuales
con los montos mas elevados dentro de la seleccion realizada.

4.6.3 Conocer valores por encima y por debajo del
promedio

Para aplicar esta condicion, Excel se encarga de sumar todos los valores de
las celdas seleccionadas y resaltar los valores encontrados por encima o por
debajo de la media.
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Para enfatizar los valores por encima o por debajo del promedio, selec-
ciona un rango de celdas numéricas.

Haz clic en Inicio, Formato condicional, Reglas superiores e inferio-
res y elige entre las opciones Por encima del promedio o Por debajo
del promedio.

En el cuadro de opciones, configura el estilo de las celdas que cumplan
con la condiciéon y presiona Aceptar.

stefana Mufior
Karia Veraoerts

Dayara Gonzales Aaalivta Admirntratsg Adminmtracon
s i ik Bwrsajer BN At
Coromole Negald da Garente Sanerl Mermsden
Arantze Fees Arytenite o le Gerencis Edurcaden
Josetng Armeazs Garente de Compras y Almamen  Alrmacer

Mmrelan Hojas
Carolna Rios
Haeior §onzsles
Ramon Surga
Damingo Guarra
Fosa Villarrosl

farmass Condicona|

Amalista Admiristralne
ALETENIE AL MM RID

e il cle ety o Mumanos
Amalista do Feoursos Hurmanaos
Qerenin de Opeaciores
Coordinidor de Informdtica

Amalicia de Compras, Almasin a infarmiticn

Amalivtade Admisien

Tl

| Bromesion 127712 7] eruents: 13

- X - ola e o superior s premeitic T
L] =i = |
Prow | - o Aphcarbormats A las celdas gee et M6 ENTIRA, (L PROMEDE
o N K S i ar ShE— = 4§ |
y 1
Partapipeies Phln " slinead mare o mnge ssbedcionede cns ERTHARS darin mahiaaa.
.' Cancear | |
J
B c o E
NOMIRE CARGO AREA SLIFLRO ANUAL
Judith Carvajal Geraniede Finwnzas Bdeministracion 1177500 €
Ivan Larer DeractorMedicn ASminiranon

Administracion
Agminisramen

ReCLFFCE Hurmanos
facursas Humanod
Bervicio de Apaye

\nformatica

Admisien

Yo 3082120 6] W coriguencin de vesalizaadn (il [

Dentro del rango E2:E16, se han resaltado so6lo los valores encontrados por
encima del promedio.

Actividad 7

Crea una hoja de calculo para conocer la nota promedio de los estudiantes en una evaluacion:

Titula esta hoja bajo el nombre de Notas.

Crea las columnas Alumno, Nota1 y Nota2 y agrega diez registros en cada una de sus

celdas adyacentes.

Afade una férmula que refleje la media de los datos de la columna Nota1 y Nota2 en una
cuarta columna llamada Nota Final.

Asigna el siguiente formato condicional a los datos incorporados:

Aplica un borde intermitente azul a la celda con el mayor promedio y un borde naranja a
las celdas con el menor promedio.

Resalta con un relleno amarillo el 30 % de los resultados mas bajos.

Determina qué notas estan aprobadas, enmarcando con un relleno verde y letra negrita
cursiva los valores por encima del promedio.

I 148
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Para esta operacion Excel realiza la suma de los valores de los quince ele-
mentos encontrados dentro del rango E2:E16 de la hoja que hemos llamado
Formato condicional arrojando como resultado un total 490.823,00 € y cuyo
promedio es de 32.721,53 €, datos que pueden ser observados en la barra de

estado de la aplicacion en la parte inferior de nuestra pantalla.

Una vez que hayamos empleado correctamente los parametros establecidos
en la Actividad 7, los datos deberan lucir de esta forma:

1
2
3
5
5
6
o
8
g

10
11
12

A

|ALumno

|Margarita Vasquez
|Zonia Arreaza
iMaritza Mufioz
|Josefina Paruta
\Virginia Martinez
|Modesta Alfaro
\Carmen Vallera
”An'ana Centeno

| Daniela Maza
|Abigall Hernandez

| B
NOTA1

50
45
33
40
60
85
67
70
21
56

| 5
NOTAZ2

22
37
87
92
50

95/

82
8s
80
45

D
"PROMEDIO
| 36

41

[P ——————

4.7 Celdas con formatos visuales

Distingue facilmente las tendencias y los modelos de datos haciendo uso
de barras, colores e iconos para resaltar visualmente los valores importantes.

4.7.1 Representar celdas con Barras de datos

Esta regla permite anadir a nuestras celdas un aspecto visual en forma de

barra segun su

* Selecciona un conjunto de datos para aplicar esta condicion.

contenido.

* Haz clic en Inicio, Formato condicional, Barras de datos y elige entre
las opciones de degradado y relleno sélido para representar los valores
de las celdas.
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atn (General  -| EiFometocondicienat= | E=insetar - | B - Ay
b S - g omo b . om. I
= & 2 z A s
= E w4 |_d Regls pars ressllar celdn ¥ b |l & +I'.|r:::y
n + Mimerg Edicid)
;Tio Hegles syperiores e inferiores
= s | Retiens degradada
: E Barras de datos’ Ly -
SUELDD ANUAL = S =
i1} 11,775,006 |ii Escalas de colot "= et e
st £ i H=H E 2 =5
I :s.000.00¢ 1= | Conhmios deicona " Reflona idlida
BN 20000 e :
B  isoo0o0e = Dumaengl. —*E |1i':—| F
B 7053008 (B Bearregies b =i st
B 1200000 | [T] v et E= lt] i =i
= 11.770,00€ i
I so0000&
| SR e

Mientras mayor sea el valor de la celda, mas larga sera la barra.

4.7.2 Celdas con Escalas de color

Esta regla nos permite establecer un color determinado a cada celda y crear
un entorno visual que cambie a medida que los datos sean modificados. Esta
escala asigna tonalidades en las que la intensidad del color de la celda refleja
la posicion del valor hacia la parte superior e inferior del rango.

* Selecciona el rango de celdas a analizar.

* Haz clic Inicio, Formato condicional, Escalas de color y elige entre
las diversas opciones una gama de colores a utilizar.

e ot | Moneds v %wmﬂnﬂ? g"-‘lns.a'tar v E + A ;
3 B} gg oo e P - . E
Ea= || he g |_ — Reglac para recalar coldac L4 Drderary  Bus
40 5a E T ST filtrar - =lece
En = Mdm=re T Edician
:;.I'E Reqlas superiores € inferiores *
| £ i Bamras de datos K | | A
SUELDO ANUAL - |
Conjuntos de iconos »
I5] Mueva regla.,
3 Borial r=glas »

Mas reglas.,

E  Ldministrarr=gles.

Es importante saber que los datos no necesitan estar en orden dentro de la
disposicion de las celdas para obtener el color que le corresponde en la escala.
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I SUELDD ANUAL

D
ARIA
{ldml‘nl‘ﬁfl’ﬂi‘l_l’]-‘]
Administracion
Administracion
Administracion
Administracion
Administracion
Kizrcadeo
hiercadeo
Almacen
Recursos Humanos
Recursos Humanos
sarvicio de Apoyo
Infarmatica
Infarmatica
Admision

¥ E Formate condicional =

i e == Zeneral
-A o == - Fk \' i T
Bl 05 o |‘_|l Darformato como tabia =
', g 1 (o =,
vA SEEEH g8 [ etesdeceitor
15 Alipeaciin o Mgmern T Estilns
£

4.7.3 Conjunto de ico

nos

Usando esta regla podemos representar los datos en forma de iconos para
aportar un toque llamativo a la hoja de trabajo.

* Escoge el rango de celdas a analizar.

* Dirigete a Inicio, Formato condicional, Conjunto de iconos para se-
leccionar el grupo de elementos a utilizar.

* Elige una serie de iconos
los datos.

entre las diversas opciones para representar

e &=

= &= 3=
Alinezcion
Direrchonad

T=2¥

i, = W

rAInY

Formas
@oe
eLe
®eco0e

|ndicadores
209

PP

Valoracion
+r £ v

s W

Mas reglas,;

b Moneds —

oo 5 A
B2~ g oon

B a9

1% Mimern

o4
AR

AU A2AIUD

v ix

ol wif] ] i

.GI(JGL) aﬂ&.ﬁ].ﬂd

B fomate ondionais  &n
) Beglas para resaltar ceidas
= Reglas supardores o Inferlora

Barras de datos

_"-_' Ecralas decalor

I__ [Muevs reglas
[ Borrareglas
|[E] Adeniristrar regias.

31‘-»1“3 Bﬁe_

4|

Corfguiaclon ae wsualizacin [
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De acuerdo a las opciones del menu se podran asignar a los datos iconos
de tipo direccional, indicadores, formas o valoracion conformados por una
serie de tres a cinco stikers para definir los valores altos, medios y bajos que
tomaran su posicion de acuerdo al valor de cada celda.

: A _ B _ & D

1 |ALUMNO NOTAL NOTA2 PROMEDIO

2 |Margarita Vasquez 50 22|@ 36
3 |Zonia Arreaza 45 az . 41
4 |Maritza Mufioz 33 87|@ 60
5 |Josefina Paruta 40 s2|@ 66
6 |virginia Martinez 60 so|@ 55
7 |Modesta Alfaro 85 9s|@ 90
& |Carmen Vallera 67 82| 74,5
& |Ariana Centeno 70 339 . T
10 | Daniela Maza 91 sol@ 855
11 | Abigail Hernandez 56 as|@ 50,5

Esta vez hemos elegido el grupo de iconos con los colores del semaforo para
indicar en rojo los valores mas inferiores, amarillo para los valores medios y
verde para los valores altos.

Actividad 8

Dentro de la hoja de calculo creada para conocer la nota promedio de los estudiantes en una
evaluacion, asigna el siguiente formato visual a los datos incorporados:

e Afade un formato de barras amarillo degradado a los resultados de la Nota1.
e Representa con escalas de color los valores dispuestos en la columna Nota2.

e Resalta mediante iconos de valoracién de cinco niveles los valores altos, medios y bajos
de los resultados del Promedio Final.

Una vez empleados correctamente los criterios establecidos en la Actividad
8, los datos vinculados deberan lucir similares a éstos:

| A B £ B

1 IALUMND NOTAZ NOTAZ PROMEDIO

2 |Margarita Vasquez sof ) 36
2 |Zonia Arreaza 45 41
4 |Maritza Mufioz 33 60
5 Joszfina Paruta 40 66
@ |Virginia Martinez B0 ) 55
7 |Modesta Alfaro 851 90
g |Carmen Vallera 67 74,5
5 |Ariana centeno 70 29|@ ?'3,5
10 | Daniela Maza 91 zo|@ 85,5
11 | Abizail Hernandez 56 45 50,5/
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4.8 Incorporar reglas adicionales

Excel ademas permite establecer reglas aiin mas especificas a través de la
edicion de formatos condicionales personalizados. Por defecto, el programa ofre-
ce seis tipos de condiciones permitiendo editar cada una de sus propiedades.

4.8.1 Anadir formato a todas las celdas segun sus
valores

Esta opcion permite asignar de manera concreta parametros especificos
sobre los elementos que intervienen en las reglas de escala, barra de datos o
conjunto de iconos.

e Para anadir una condicion personalizada a partir de sus valores, selec-
ciona el rango de celdas a emplear en el criterio.

* Luego, haz clic en Inicio, Formato condicional, Nueva regla.

* En el cuadro de formatos, elige la opcion Aplicar formatos a todas las
celdas segun sus valores.

Muesa reglz de fomato T b

| Selecoomarun tipo de regia

| amiienr sarmarn a todes fas erimas S HONIRE S s wmlnne s

= dgrlicar formalo dni camente 3 fag ceidas que contengan

w Aglicar farmate unicamente 1 los welores on ranoo indeior o supenon

= anlicar farmatn (nimamente 1 (ns welore s mue esten por encima o por debaio del prome dia
= dgficar Tarmate dnicamente 3 105 w=lores dnlcos o duplicdos

w= Ukific= una Formula gus determine las celdes pare aplicar farmato

| Eclitar una descripeian de regia:

D Tormiato a Lodas las celdas segdn sus vakres:
Estilc de Tarm ato ?'-"E'“ =

Imuertir. onerio- g arderacon de icong

Eshic de igono & & & 1 Mogtrar koo dnicamenta

=
PMastrar cacds icono p=gln estm reglas:
I dakor Tipo
. T | mwandco el saler s ol - - BT + Poreentual o
= | manda< 67y == || (33 + Parcentual |
' | wando < 33

Areptar Caneelar

Para el ejemplo se ha decidido utilizar en el grupo de datos el formato de
iconos, siendo posible editar por separado los atributos que intervienen en esta
regla sin dejar que Excel asigne los indicadores de manera predeterminada,
como sucederia si aplica el formato de Conjunto de iconos de manera habitual.

* Selecciona el estilo de formato a emplear en los datos y personaliza cada
uno de sus parametros.

A través de estas opciones no soélo es posible definir el tipo de icono a mos-
trar segun los valores, si no que es posible establecer las condiciones logicas
que se deben cumplir para que aparezca cada uno en funcion de los valores
que asignes.
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4.8.2 Aplicar formato inicamente a las celdas que
contengan

Utiliza esta alternativa para aplicar formatos concretos a celdas que exclusi-
vamente contengan texto, valores numeéricos o fechas determinadas o incluso
estén en blanco o no cuenten con espacios en blanco.

* Selecciona el rango de celdas a emplear en esta regla.
* Haz clic en Inicio, Formato condicional, Nueva regla.

* En el cuadro de formatos, elige la opcion Aplicar formato unicamente
a las celdas que contengan.

Mueva egla de fomato ? k4

Lalsccionar un tips da ragla:

= Aplicar formato a todas f3s celdas ssgun sus salores

= ApliEar formaty Gnicamente alas celdas gue ontengan

= ApIEEF TOrmaty UnIcamente a 1os ¥ilOres Conanga INTENar o SUpsrior
= Aplizar formats Unicamente alos velores gueestén porencima o por debajo del promedio
= 4plicar formats anicamente alos vilores Unicos o duplicados

= Utilize una rormula que determinge as celdas para aplicer tormato.,

Editar una descripzion de regla:

Dar fomate dnkamente alas celdas con:

%
e
I

Valarde la celd: ».. entre v'_

Vista previa: Sin formato esiablecido Farmato... |

Canclar |

e Elige el tipo de formato a condicionar y los parametros que definen el
mismo.

4.8.3 Dar formato a los valores superiores,
inferiores, promedios, inicos o duplicados

Aunque las opciones de edicién de estas reglas no tienen grandes diferencias
con respecto a las senaladas en un principio, es posible también configurar
parametros especificos sobre las reglas que incluyan condiciones para los valo-
res superiores o inferiores de un rango, por encima o por debajo del promedio
o inclusive para valores Uinicos o duplicados.
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* Selecciona el rango de celdas a utilizar.
* Luego, haz clic en Inicio, Formato condicional, Nueva regla.

* En el cuadro de formatos, elige entre Aplicar formato unicamente a los
valores con rango inferior o superior, Aplicar formato unicamente
a los valores que estén por encima o por debajo del promedio o
Aplicar formato unicamente a los valores unicos o duplicados de
acuerdo al tipo de regla que sea necesario configurar.

MNueva regla de fermato ? x

Seleccionar un tipo de regla:

= Aplicar formato a todas |as celdas segun sus valores

= Aplicar formato unicamente a las celdas que comtengan

= Aplicar formato unicamente a los valores con rango inferior o superior
= Aplicar formato unicamente a los valores unicos o duplicados

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

Editar una descripcion de regla:
Dar fgrmato a valores que sean:

par encima de |~ promedio del rango seleccionado

Vista previa: Sin formato establecido Eormato...

Cancelar

* Personaliza cada uno de los elementos que es posible condicionar de
acuerdo a la regla seleccionada.

4.8.4 Utiliza una formula que determine las celdas
para aplicar formato

Excel también admite asignar un formato de celda determinado a los valores
que cumplan con la condiciéon asignada a través de una formula libre.

* Selecciona el rango de celdas a emplear en esta regla.
* Haz clic en Inicio, Formato condicional, Nueva regla.

* En el cuadro de formatos, elige la opcion Utilice una formula que de-
termine las celdas para aplicar formato.
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Mueva regla dz formato ? bt

Seleccionar un tipo de regla:

= Lplicar fomato & todas las celda segun sus valores

= Aplicar fomato unicamente 3 las celdas gue contengan

= Aplicar fomato dnicamente a lod valares con rango inferiar o superior

= Lplicar fomato inicamenie a lo: valares que estén por encima o por debajo del pramedia

= Aplicar fomato dnicamente a lo: valores unicos o duplicados

= Ukilice une Tarmula que delermioe las (cidas pam aplicar formato

Editer una descripcion de egle

Dar formatoa los valores donde esta fdrmula sea verdadera:

s

Vista previas Sin formato 2stablecido Formata..

Areptar Cancelar

* Inserta la formula deseada y asigna el formato que deberan cumplir las
celdas que obedezcan al criterio admitido por dicha operacion.

4.9 Quitar el formato condicional de una
seleccion

Elimina los criterios establecidos dentro de un rango de celdas, tabla u hoja
de trabajo borrando cualquier regla anadida con anterioridad.

* Selecciona el rango de celdas con el formato condicional a suprimir.
* Luego haz clic en Inicio, Formato condicional, Borrar reglas.

* En el menu desplegable pulsa sobre la opcion Borrar reglas de las
celdas seleccionadas para eliminar los criterios establecidos.

= =E s 3k General | Ei=iFormato condicional* 5 |nsertar
.- 3 3. oy oo | :
T E == == w0 .m LE Reqias para resaltar celdas ¥
00 2D =
P Llineacion G Nimera G |
—IlT_f-‘-l Reqglas superiorss e inferores "
LININT
B m== b
¢ o c &= Barras de datos
22' 36 |_=‘ | Fsralas de color }
27 -‘-‘Ll
.BT. &0 Conjuntos de iconos ¥
57 a6
50 '55' El bueva regla.
Borrar reglns de losceldas sel=ccionadas 1 Barrar reglas 3
Barrar regias detoda lz hoja 5 Administrar rzglas.
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Inmediatamente las celdas involucradas quedaran libres de cualquier formato
condicional vinculado a las mismas.

e También es posible utilizar la opcion Borrar reglas de toda la hoja
para eliminar de manera simultanea todas las reglas contenidas en las
hojas de un libro de Excel.

4.10 Administrar reglas condicionales

Gestiona detalladamente cada uno de los formatos condicionales y parame-
tros establecidos en el libro actual a través del administrador de reglas.

e Para acceder al administrador de reglas haz clic en la pestana Inicio,
Formato condicional, Administrar reglas.

* En el cuadro desplegado elige la seleccion actual o una pestana del libro
actual para visualizar las reglas existentes.

Administrador de reglas de formato condicionales ? x
Mostrar reglas de formato para:  Sgiecaion actual 1w I
. 7] Hueva regla... [ Editar regla,. 7% Efiminar regla | »
Regla (aplicada en el orden mostrado)] Formato Seaplicaa Detener =l e verdad
Superior al promedio AgBbCcYyZz =5D52:5D511 + B
30% Inferior AaBbCcYyZz =5D$2:5D311 E: Ll
1 inferiar | AaBbCcYyZz | | =sDs2spsti + O
1 superior i"____@_a_qgc_‘c_\‘_y_z_;____j =$DS2:$DS 11 E: =i
Cerrar Aplicar

* Elige entre las acciones Nueva regla, Editar regla o Eliminar regla
para modificar los parametros anadidos en la hoja de trabajo.

4.11 Validacion de datos

Validar datos en Excel significa restringir los valores que se colocan dentro
de una celda. Por ejemplo, si esta previsto que el rango B4:E9 de una hoja que
contiene una lista de calificaciones sé6lo acepte datos numéricos, Validacion de
datos permite agregar criterios de validacion para limitar que en dicho rango
s6lo se puedan escribir niumeros. O bien si deseas que una celda contenga
una lista desplegable de valores, Validacion de datos ayuda con esta funcion.
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A continuacion, se muestra la tabla del ejemplo:

A

Antonio Guevara
|carmen Flores
Roberto Andino
'Alejandro Gonzales
\Guillermina Lopez
:mtum Casarin

(e e e T R - S I T, S

B | €

D -

' CALIFICACIONES
ALUMNO WORD EXCEL POWER POINT ACCESS

Para aplicar la validacion de datos:

* Selecciona la celda o el rango al que se desea aplicar la restriccion.

e Haz clic en la pestana Datos, seccion Herramientas de datos, Vali-
dacion de datos. Se abrira una ventana emergente como la siguiente:

Validacion de datos

Criterio de validacion
Permitir:

Cualquier valor

Borrar todos

: Configuracidn : Mensaje de entrada

Omitir biancos

Mensaje de error

? X

Cancelar

e De la lista desplegable, en la seccion Criterio de validacion es posible
seleccionar entre las opciones Numero entero, Decimal, Lista, Fecha,
Hora, Longitud de texto, o Personalizada dependiendo del tipo de

criterio a aplicar.

Permitir:

Datos:
entre

Minimo:
1

Maximo:

1q

MNumero entero

Criterio de validacion

Omitir blancos

b

W

I

[
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Ahora se debe seleccionar el criterio logico de datos del menu desplegable

Datos y colocar un numero minimo y maximo que puede contener el

rango o celdas sobre el que se trabaja; estos valores pueden obtenerse
de una referencia a celdas.

visible cuando la celda sea seleccionada.

Configuracion

i Mensaje de error
Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda
Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la czlda:

Titulo:

Atencion

Mensaje de entrada:

Esta celda solo puede contener valores entre 1y 10.

La pestana Mensaje de entrada permite incluir un mensaje que sera

La pestana Mensaje de error permite seleccionar un Estilo de error

como: Alto, Advertencia o Informacion, incluido un mensaje que sera

mostrado al introducir un tipo de datos incorrecto en las celdas.

Configuracion Mensaje de entradi:  Mensaje de error

Mostrar mensije de error si s2 intioducen datos no véidos

Estilo: Tituko:
Errar:

Mersaje de erran

Esti celda no acepta esz tipo de dato
a vilar,

Soly puede ingresar numeros del 1 al
10,

Mostrar este mensaje de alerta si el wsuario introduce dafos no validos:

* Haz clic en Aceptar para aplicar la validacion.

A continuacion, ejemplos de mensaje de entrada y de mensaje de error:

EXCEL POWER E) POWER PO
12
.. Error

Atencion

Esta solo puede _

contener valores Esta celda no acepta Es'te tipo de datos o valar.

e Solo puede ingresar numeras del 1.al 10,
entre 1y 10,
Cancelar Ayuda
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4.11.1 Crear lista validada

Permite que en la celda soélo se incluyan valores seleccionados de una lista
preestablecida.

Para crear una lista validada es necesario tener los valores
de la lista en un rango de celdas horizontal.

* Haz clic en la pestana Datos, Herramientas de datos, Validacion de
datos.

* En la pestana Configuracion selecciona la opcion Lista del desplega-
ble Permitir y en Origen selecciona el rango de celda que contiene los
valores de la lista.

Criterio de validacion
Permitir:
Lista v Omitir blancos
Datas: Celda con lista desplegable
entre v
Origen:
=5HS3:5HS5 *

Omitir blancos ignora los valores en blanco del rango de
celdas.Y Celdas con lista desplegable permite la creacion
de la lista como un menu de opciones.

4.11.2 Borrar validacion de datos

* Selecciona el rango de celdas que contiene la validacion de datos.

* Haz clic en la pestana Datos, Herramientas de datos, Validacion de
datos.

* Haz clic en el boton Borrar. Esto elimina la validacion de datos aplicada
a todas las celdas seleccionadas.
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4.12 Ejercicio 4.1

Utilizando los distintos estilos y formatos ofrecidos para Excel 2019, desarrolla para una
empresa una hoja de calculo que ofrezca un informe detallado sobre las nédminas de sus
empleados. Dicho libro debe cumplir con los siguientes parametros:

* Llevar como nombre el titulo Némina de empleados.

* Tomar como base los siguientes datos:

a B
PAA0 FOR THA

25000 €

| 18000 €

4 RELACIONES PUBLICAS 1B000 €
5 |SECRETARIA 3000€
6 SECRETARIA G000 €
7 RECEPCIOMISTA 80,00 €
8 RECEPCIONISTA aG00€E
9 ADMINISTRATIVG 10000 €
10 ADMINIETRATIVD 10000 €
11 MANTEMNIMIENTD JU00E
12 TECHICO DE COMPUTADORAS 126 00€
13 AUXILIAR DE TECMICD 90,00 €
14 3EGURIDAD 12000 €
15 SFGHRINAD 12000 £
i6 CONTADOR 20000 €

* Aplicar los siguientes formatos de celda:
- Formato tipo texto a las celdas que contengan datos alfanuméricos.

- Formato tipo moneda convertido a euro a las celdas que reflejen valores monetarios,
con alineacién a la derecha.

- Formato tipo numero a las celdas con contenido numérico, con alineacion a la
derecha.

- Formato de texto negrita a las celdas que reflejen titulos con estilo de celda gris
palido al 20 % con borde gris, alineado al medio.

- Estilo de letra Arial tamano 10.
e A partir de los datos suministrados, calcular:

- Una deduccion del 10 % a cada uno de los empleados por concepto de impuestos
y una gratificacion por el 125 % de su sueldo diario.

- El pago quincenal y el total mensual de cada uno de los sueldos.
- El total de cada uno de los anteriores parametros.
* Introduce el siguiente formato condicional:

- Aplicar un relleno amarillo claro, borde morado con fuente negrita y cursiva color
negro a los valores Unicos de la categoria CARGO.
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- Siel pago por dia es mayor a 115 € utiliza: relleno verde claro y fuente normal negra.

- Si el descuento por dia esta entre 8 € y 10 € utiliza: relleno amarillo sélido y fuente
negrita color negro.

- Coloca un relleno azul sélido a las siete mayores gratificaciones.

- Coloca un relleno rojo claro y borde rojo solido intermitente a las seis menores
gratificaciones.

- Aplica una escala de color roja y blanca a los valores del rango quincenal.

- Utiliza barra de datos color verde para identificar el resultado de los sueldos men-
suales.

- Anade un conjunto de iconos de valoracion a los datos correspondientes a las
gratificaciones de cada empleado.
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Trabajar
con funciones

El manejo de funciones junto con las tablas dinamicas es uno de los pilares
mas grandes de Excel en cualquiera de sus versiones, ya que su comprension
y aplicacion para la resolucion de problemas obliga a usar las principales
herramientas que este potente software ofrece. Esto, sin duda, denota habi-
lidad en el uso del programa y asi mismo nos abre las puertas en cualquier
institucion que lo solicite.

5.1 Objetivo

Brindar al lector las bases necesarias que lo lleven a comprender el uso y
la manipulacion de las funciones en Excel enfatizando en el manejo de las
formulas y rangos. Cultivar en €l la habilidad de resolver problemas haciendo
uso de esta herramienta.

5.2 Concepto y estructura de una funcion

Una funcién es una formula ya predefinida por Excel encargada de realizar
calculos con los valores que recibe, éstos son llamados argumentos; para cada
funcion los argumentos presentan un orden distinto. Todas las funciones re-
tornan un resultado o valor dentro de la celda en la que se ha escrito.

Los valores dentro de los argumentos pueden ser datos numeéricos, texto,
fechas, valores logicos de verdadero o falso e incluso referencias a celdas o
rangos o nombres de rangos.
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Estructura de una funcion

Todas las funciones cuentan con la siguiente estructura:

= Nombre_funcion(argumento_1, argumento_2, [...], [argumento_N])
Significado

e Signo igual (=). Este signo soélo se coloca cuando la funcion se expresa
al inicio de una formula.

e Nombre_funciéon. Representa el nombre de la funcion.
e Paréntesis de apertura “(“. Toda funcion debe llevar este caracter.

e Argumentos de la funcion. Representa los valores que una funcion
puede recibir, los cuales pueden ir separados por coma o punto y coma,
esto dependera de la configuracion regional del equipo.

e Paréntesis de cierre “)”.

Después de escribir el signo de igual (=) Excel muestra sugerencias de las
posibles funciones a usar.

|=S WA I
_m Suma todos fos nimeros en un rango de celdas

# SUMA.CUADRADOS
() SUMA SERIES

() SUMAPRODUCTO

) SUMAR.SI

f SUMAR,SLCONJUNTO
) SUMAKZMASY?

() SUMAXZMENOSY2
() SUMAXMENOSY2

) BOSUMA

También muestra una guia rapida de la cantidad de argumentos de la fun-
cion.

|=suma |

SUMA(ndmero1, [numeroZ]

Sin embargo, si deseas obtener mas informacion sobre las funciones y como
utilizarlas, en la siguiente seccion profundizaremos sobre ellas.
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5.3 Cuadro de dialogo Insertar funcion

Esta es una herramienta especializada en el manejo de funciones dentro de
Excel 2019 que permite realizar una busqueda rapida de cualquiera de ellas,
ademas de proporcionar una guia para aplicar cualquier funcion facilmente
en una celda activa. Para abrir Insertar funcion:

* Haz clic en la pestana Formula, seccion Biblioteca de funciones, In-
sertar funcion.

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo, donde se pueden realizar busquedas
por nombres de funcion, escribiendo una breve descripcion de lo que se desea
hacer, por categoria o bien buscar la funcion en la lista.

Insartar funcién 4 x

Buscar una funcion:

SUMAR NUMEROS |I|

O seleccionar una categoria: | Recomendada ~

Seleccionar una funcion:

-
SUMAR.SI.CONJUNTO

IM.SUM

0

SUMAPRODUCTO

SUMA.CUADRADOS

M.CM v

SUMAR.SI{rango,criterio,rango_suma)
Suma las celdas que cumplen determinado citerio o condicidn,

Ayuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar

En la imagen, se observa una busqueda de‘“Sumar nimeros”,a
lo que Excel devuelve una lista acotada de todas las funciones
de suma existentes.

Para seleccionar una funcion basta hacer doble clic sobre la misma en la
lista para mostrar el cuadro de dialogo Argumentos de funcion. Este cuadro
muestra la cantidad de argumentos que la funcion requiere; aquellos resalta-
dos con negrita son los obligatorios y los que no corresponden a argumentos
opcionales.
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Argumentos de funcién s x
SUMAR.SI
Rango t| =
Criterio * =
Rango_suma 2| =

Suma las celdas que cumplen determinado criterio o condicion,

Rango es el rango de celdas que desea evaluar.

Resultado de la formula =

Ayuda sobre esta funcion Aceptar Cancelar

También, en la parte inferior se muestra la descripcion de la funcion y asi
mismo la descripcion de sus argumentos.

La funcion ejemplo SUMAR.SI espera tres argumentos: Rango (obligatorio),
Criterio (obligatorio) y Rango_Suma (opcional). En cada una de ellas se pue-
den escribir los valores de forma manual o bien presionando el icono |2 que
permite realizar la seleccion de celdas, rango de celdas o nombre de rango que
contengan ese valor.

Para el ejemplo se selecciono el rango de celdas C5:C9 que contiene los
valores 7, 9, 6, 7, 8, donde sOlo se sumaran aquellos valores que sean mayor

que siete.
SUMAR.SI
Rango (C5:C9 +| = {7.9:67:8
Criterio  >7] * =
Rango_suma * =

e Para confirmar el calculo de la funcién basta con hacer clic en Aceptar.

5.4 Las nuevas funciones de Excel 2019

Para realizar pruebas de las nuevas funciones que Excel 2019 incluye:
e Crea un libro nuevo de Excel.

* Cambia el nombre de la hoja de trabajo de Hoja 1 a Funciones.

Funciones )
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* Guarda el libro de trabajo en tu disco local con el nombre Funciones
Excel 2019.

En la hoja Funciones realiza las pruebas de estas nuevas caracteristicas
tal como se describe:

* Escribe y aplica un formato similar al de la imagen siguiente:

A B & D [ E F
1| ' | |
2 |
3 | Raul Gonzalez
4 Hilda Lopez
5 | Jésus Romero
6 | Alondra Pérez
7

Es importante respetar el contenido de las celdas tal como
se aprecia en la imagen, porque sera usado como referencia
en los ejemplos.

5.4.1 Funcion CONCAT

Esta funcion es similar a su predecesora CONCATENAR, que permite la
union de cadenas de texto contenidas en diversas celdas, sin embargo, entre
las mejoras que se incluyen esta poder hacer referencias a rangos y de este
modo hacer mas simple la unién de textos.

Sintaxis* CONCAT(Texto 1, Texto 2...)

Texto 1: hace referencia a cualquier texto a combinar. Este texto puede
estar contenido en una celda o un rango.

[Texto 2...]: son argumentos opcionales referidos a textos adicionales que
se van a combinar. Puede existir un maximo de 253 textos adicionales en
esta funcion, pudiendo ser una cadena de texto, una referencia a una celda
o rango de celdas.

Actividad practica

* Sobre la celda E3 escribe la funcion CONCAT y selecciona el rango B3:C3
para unir los textos “Raul” y “Gonzalez”; =CONCAT(B3:C3). Posterior a
eso presiona la tecla Enter en tu teclado.

2 https://support.office.com/es-es/article/funci%C3%B3n-concat-9b1a9a3f-94ff-41af-9736-694cbd6b4ca2
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Resultado:
E3 = I =CONCAT({B3:C3}
A B £ D E F
1 —
2 NOMERE APELLIDO COMNCAT CONCATENAR
3 Raul Gonzalez RaulGonzalez )
4 Hilda Lopez
5 lésus Romero
o Alondra Pérez

* Sigue la misma logica ahora aplicando la funcion CONCATENAR den-
tro de la celda F3 y seleccionando el rango B3:C3 tratando de unir los
mismos textos del paso 1; =CONCATENAR(B3:C3).

* Presiona Enter en tu teclado y observa el resultado:

F3 bt fe =CONCATENAR(B3:C3)
A B & ] | E F
1|
2 NOMBRE APELLIDO CONCAT CONCATENAR
= Raul Gonzalez RaulGonza 't | " HiVALOR!
4 | Hilda Lopez
5 | Jésus Romero
6 | Alondra Pérez

Puedes observar que al introducir un rango, Excel genera un error de tipo
#VALOR! indicando que el valor introducido en la funcién no es correcto, ya
que la funcion CONCATENAR solo acepta referencias a celdas y no a rangos.

5.4.2 Funcion UNIRCADENAS

El nombre la describe perfectamente, ya que es util para unir cadenas de
texto alojado en diversos rangos al igual que la funcion CONCAT. Sin embargo,
UNIRCADENAS te permite elegir un identificador para separar el texto que
deseas unir.

Sintaxis®: UNIRCADENAS(delimitador, ignorar_vacias, texto 1, texto 2...)

Delimitador: es una cadena de texto valida, caracteres delimitados por
comillas dobles o una referencia valida. Este texto servira para separar las
cadenas de texto que requieras unir.

Ignorar_vacias: si el valor es VERDADERO ignora las celdas que no
contengan texto.

3 https://support.office.com/es-es/article/funci%C3%B3n-unircadenas-357b449a-ec91-49d0-80c3-
0e8fc845691¢c

I 168 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



EXCEL 2019 - 365. Curso préctico paso a paso ||| Gz

Texto 1: elementos de texto que se desean unir. Este valor puede ser una
cadena de texto entre comillas dobles o bien referencia a una celda o rango.

[Texto 2...]: pueden ser los elementos adicionales a unir. Debes tener en
cuenta que la funcion esta limitada a un maximo de 252 argumentos de este
tipo. Siendo éstos referencias a celdas o rangos.

Actividad practica

* En la celda G2 de la hoja Funciones de tu libro Funciones Excel 2019,
agrega un encabezado con el contenido UNIRCADENAS.

A | B

Raul
Hilda
Jésus
Alondra

—_—

= N N e

NOMBRE  APELLIDO

e | e E _ F G

CONCAT
RaulGonzalez

CONCATENAR UNIRCADENAS
Gonzalez #{VALOR!
Lopez

Romero

Perez

* En la celda G3 escribe la funcion UNIRCADENAS de la siguiente forma:

=UNIRCADENAS(“-“,VERDADERO,B3:C5), donde la funcion toma como de-
limitador un guion (-), ignora las celdas vacias y une el texto dentro del rango
B3:C5 dando como resultado:

D

=UNIRCADENAS("-",VERDADERO,B3:C5)

CONCAT
RaulGonzalez

E L& I H

CONCATENAR UNIRCADENAS
HIVALOR! Ha&i-Gonzalez-Hi_a-Ldpez-.tésus-Romero

Observa que cada texto contenido dentro del rango se ha
unido en una sola cadena separada por el delimitador que

se coloco.

5.4.3 Funcion CAMBIAR

Esta funcion evaliia un valor y lo compara con una lista de valores determi-
nada de forma manual. De esta lista va a devolver el primer resultado dentro
del cual exista una coincidencia. Y si no existe coincidencia se puede devolver

un valor opcional.
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CAMBIAR puede tomarse como un equivalente a la opcién buscar y reempla-

zar que trae por defecto la paqueteria de Office, sélo que el valor es cambiado
en una ubicacion distinta al origen.

Sintaxis: CAMBIAR(expresion, valorl, resultadol, [valor2_o predeterminado,
resultado?2], [valorN_o_predeterminadoN, resultadoN])

Expresion: indica un valor a comparar; éste puede ser una fecha, un nua-
mero o texto incluido dentro de una referencia a celdas o un rango de celdas.

Valorl, valorN: este valor sera comparado con la expresion e incluye los
mismos tipos de datos que ésta.

Predeterminado, predeterminadoN: representa el valor por defecto a mos-
trar en caso de no encontrar coincidencia entre el valorN y la expresion.

Resultadol, resultadoN: representa el valor que devolvera la funcion CAM-
BIAR cuando el valorN coincida con la expresion.

Actividad practica

* En la celda E5 de la hoja Funciones, coloca un encabezado de titulo
CAMBIAR.

¢ Dentro de la celda E6 escribe la funcion cambiar:

=CAMBIAR(B4,”HILDA”,”MATILDA”)

EG (i e =CAMBIAR{"HILDA";B4;"MATILDA")
A _ B C D E F
i
2 |
3 | Raul Gonzalez RaulGonzalez #IVALOR!
4 | Hilda Lopez
5 Jesus Romero CAMBIAR
& | Alondra Perez MATILDA !
7

Esta funcion evalua si el contenido en la celda B4 (“Hilda”) es igual al valor
del segundo argumento (“HILDA”), si esto es verdadero, la funciéon devuelve el
resultado (“MATILDA”) en la celda donde se escribio la funcion.

Por otra parte, si la funcion CAMBIAR fuese =CAMBIAR(B4,”ROSA”,”MA
TILDA”,”NO ENCONTRADO”) devolveria como resultado el mensaje “NO EN-

CONTRADO?”, ya que el valor “ROSA” no coincide con la expresion de la celda
B4 (“Hilda”).

* Recuerda que la funcion CAMBIAR no esta limitada, de modo que pue-
des incluir mas valores a buscar y asi mismo resultados. Siguiendo el
ejemplo, puedes probar a colocar la funcion:
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=CAMBIAR(B4,”ROSA”,”MATILDA”,”HILDA”,”MARIA”,”HILDA”,”CLARA
» "NO ENCONTRADO?”)

La cual como resultado devolvera “MARIA”, siendo la primera coincidencia
que encuentra.

5.4.4 Funcion SI.CONJUNTO

Se encarga de comprobar si una o varias pruebas logicas se cumplen y re-
gresa el valor correspondiente a la primera prueba légica que sea verdadera.

La funcion SI.CONJUNTO permite anidar muchas pruebas logicas SI ani-
dadas de una forma mas ordenada y facil de leer.

Sintaxis: SI. CONJUNTO(prueba_logical, valor_verdaderol, [pruebas_logi-
casN, valor_verdaderoN])

Prueba_légica: se trata de una condicion que puede ser verdadera o falsa.

Valor_verdadero: en caso de ser verdadera la prueba logica, la funcion
devuelve este valor. Si es negativa, simplemente continua evaluando las prue-
bas_logicasN y devolviendo como resultado el valor_verdaderoN.

Actividad practica

* En las celdas B9 y C9 de la hoja Funciones coloca los encabezados de
CALIFICACIONES y STATUS respectivamente y llena los datos como se
muestra en la siguiente imagen:

A B C D
: Yy === & | !
9
10] 9
1] 45
12 64
13i 34
14| 64

e En la celda C10, coloca la funcion:
=SI.CONJUNTO(B10>=70,”APROBADO”,B10<70,”"REPROBADO”
Esta funcién evaltia que si el contenido de la celda B10 es mayor o igual a
70 el resultado es APROBADO, en caso de no cumplirse esta condicion evalua

una segunda donde se indica que si el valor de B10 es mejor a 70 el resultado
es REPROBADO.

* Siguiendo la logica anterior, prueba a llenar las celdas C11, C12, C13 y
C14 haciendo uso de la misma funciéon. El resultado debe ser similar a:
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10 - f- | =SI.CONJUNTO(B10>=70,"APROBADO",B10<70,"REPROBADO")
A B C D E F

8 |

9 CALIFICACIONES  STATUS

10 96|APROBADO )

11 45 REPROBADO

12 64 REPROBADO

13 34 REPROBADO

14| 64 REPROBADO

5.4.5 Funcion MAX.SI.CONJUNTO

Dada una lista de valores, una lista de criterios y un criterio a considerar,
esta funcion devuelve el valor maximo especificado por un conjunto de criterios.

Esta funcion combina las funciones MAX, que devuelve el maximo de una
lista, y SI.CONJUNTO, ya abordada en este libro. Debes tener en cuenta que
MAX.SI.CONJUNTO no esta disponible para versiones anteriores a Office 2019
a menos que tengas una suscripcion activa a Office 365.

Sintaxis: MAX.SI.CONJUNTO(rango_maximo, rango_criterios1, criteriol,
[rango_criterios2, criterios2...])

Rango_maximol: rango de celdas donde se obtendra el valor maximo.

Rango_criterios1: rango de celdas que contienen los valores del criterio
que se va a evaluar.

Criterio: valor a evaluar dentro del rango de criterios.

Rango_maximo2, rango_criterios2: rangos extra y sus criterios asociados.
Donde se pueden agregar hasta 126 pares de los mismos. Estos valores son
opcionales.

Actividad practica

* En la hoja funciones realiza un formato similar a la imagen del paso 2,
respetando el contenido de las celdas.

e FEn la celda E10 escribe la funcion:

=MAX.SI.CONJUNTO(B10:B14,C10:C14,”REPROBADO”,D10:D14,”IL-34”)

Esta funcion toma el rango B10:B14 para obtener el maximo, tomando como
condiciones que del rango C10:C14 el criterio sea REPROBADO (suspendido) y
asi mismo del rango D10:D14 el criterio sea IL-34 devolviendo como resultado
un 64, ya que este registro es el que cumple ambas condiciones.
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E10 - £ | =MAX.SI.CONJUNTO{B10:B14,C10:C14,"REPROBADO",D10:D14,"|L-34")
. A B C D E F

8

g | CALIFICACIONES  STATUS MAX.SL.CONJUNTO  MIN.SLCONJUNTO

0] 96 APROBADO ED-23 64

1 45 REPROBADO ~ TE-45

12 64 REPROBADO IL-34

13 34 REPROBADO  OP-09

14| 56 REPROBADO IL-34

Si por cada rango de criterios no colocas un criterio a buscar
la funcion devolvera un error del tipo #VALORY!, ya que
estos argumentos se agregan en par.

5.4.6 Funcion MIN.SI.CONJUNTO

Dada una lista de valores, una lista de criterios y un criterio a considerar,
esta funcion devuelve el valor minimo especificado por un conjunto de criterios.

Puedes observar que esta funcion es inversa a la funcion MAX.SI.CONJUNTO,
ya que la logica y la estructura es la misma.

Sintaxis: MIN.SI.CONJUNTO (rango_minimo, rango_criterios1, criteriol,
[rango_criterios2, criterios2...])

Rango_minimo1l: rango de celdas donde se obtendra el valor minimo.

Rango_criteriosl: rango de celdas que contienen los valores del criterio
que se va a evaluar.

Criterio: valor a evaluar dentro del rango de criterios.

Rango_minimo2, rango_criterios2: rangos extra y sus criterios asociados.
Donde se pueden agregar hasta 126 pares de los mismos. Estos valores son
opcionales.

Actividad practica

Para probar el funcionamiento de la funcion MIN.SI.CONJUNTO se to-
mara como base el formato aplicado en la explicacion de la funcion MAX.
SI.CONJUNTO. Por tanto, solo deberas seguir los pasos:

¢ Dentro de la celda F10 escribe la funcion:

=MIN.SI.CONJUNTO(B10:B14,C10:C14,”"REPROBADO”,D10:D14,”IL-34")
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Fi0 > f =MIN.5L.CONJUNTO(B10:B14,C10:C14,"REPROBADO",D10:D14,"IL-34")
| A _ B | G _ D _ E F

E 1

9 CALIFICACIONES STATUS MAX.SI.CONJUNTO MIN.SI.CONJUNTO

10 96 APROBADO ED-23 64 55-

11 | 45 REPROBADO TE-45

12| 64 REPROBADO IL-34

13 | 34 REPROBADO OP-03

14 | 56 REPROBADO IL-34

Esta funcion toma el rango B10:B14 para obtener el minimo, tomando como
condiciones que del rango C10:C14 el criterio sea REPROBADO y asi mismo
del rango D10:D14 el criterio sea IL-34 devolviendo como resultado un 56, ya
que este registro es el que cumple ambas condiciones.

5.5 Funciones de texto

Estas funciones estan disenadas para manipular y dar formato al texto contenido
dentro de las celdas con los argumentos. Ademas, permiten encontrar cadenas de
texto que puedan ser Utiles para generar nuevos valores.

5.5.1 Funcion MONEDA

Convierte un dato de tipo nimero en texto con formato de moneda, decimales
redondeados al numero de decimales que se especifique.

Sintaxis: MONEDA(numero, [num_decimales])

Namero*: representa un numero o una referencia a una celda que contenga
un numero o una formula que sea evaluada como un numero.

Decimales: numero de digitos a la derecha del separador de decimales. En
caso de que el numero sea negativo se redondea a la izquierda del separador
de decimales. Por defecto, el nimero de decimales es dos en caso de no anadir
este argumento.

A B C
3 Numero Formula Resultado
4 9134 MONEDA(A3) $9,134.00
5 3485.533 MONEDA(A4,2) $3,485.53
6 -423 MONEDA(AS,3) -$423.000
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5.5.2 Funciones EXTRAE, EXTRAEB

Ambas funciones devuelven un numero especifico de caracteres de una
cadena de texto comenzando en una posicion, sin embargo, EXTRAE los de-
vuelve en funcion del numero de caracteres que se especifiquen y EXTREB
los devuelve en funcion del numero de bytes que se especifique.

Sintaxis:

EXTRAE(texto, posicion_inicial, nium_caracteres)
EXTRAEB(texto, posicion_inicial, nim_bytes)

Texto*: cadena de texto que contenga los caracteres a extraer.

Posicion_inicial*: representa el primer caracter dentro de la cadena a ex-
traer. Este valor es 1 para el primer caracter dentro del texto.

Num_caracteres*: representa la cantidad de caracteres que la funcion EX-
TRAE va extraer de la cadena de texto.

Nam_bytes*: representa la cantidad de caracteres que la funcion EXTRAEB
va a extraer de la cadena de texto en bytes.

Para usar esta funcion toma en cuenta lo siguiente:
* Si posicion_inicial es menor a 1, la funcion EXTRAE retorna #;VALOR!.
* Si nam_caracteres es negativo, la funcion EXTRAE retorna #;VALOR!.

* Si nam_bytes es negativo, la funcion EXTRAEB retorna el valor de error

#;VALORY!.
A B C
2 TEXTO Formula Resultado
3 Excel 2019  EXTRAE(A3,2,4) xcel
4 Excel2019  EXTRAEB(A4,2,4) xcel
5 Excel 2019  EXTRAE(AS,-1,4) " #VALOR!

5.5.3 Funcion REEMPLAZAR, REEMPLAZARB

Ambas funciones reemplazan parte de una cadena de texto por una cadena
de texto distinta. Sin embargo, la funcion REEMPLAZAR lo hace en funcion
del numero de caracteres que se le especifique y la funcion REEMPLAZARB
lo hace en funcién del nimero de bytes que se especifique.
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Sintaxis:
REEMPLAZAR (texto_origen, nim_inicial, nim_caracteres, nuevo_texto)
REEMPLAZARB (texto_origen, num_inicial, nam_bytes, nuevo_texto)

Texto_origen*: texto o referencia a texto al cual se desea reemplazar algu-
nos caracteres.

Nuam_inicial*: representa la posicion del caracter dentro del texto_origen
que se va a reemplazar por un texto nuevo.

Nam_caracteres*: numero de caracteres en texto_origen que se van a re-
emplazar por el texto nuevo.

Nam_bytes*: representa el numero de bytes de texto_origen que se van a
reemplazar por el nuevo texto.

Nuevo_texto: es el texto que reemplazara a los caracteres del texto_origen.

A B 8
2 | TEXTO Formula Resultado
3 Excel 2019 REEMPLAZAR(A3,1,5,"Exito") Exito 2019
4 Excel 2019 REEMPLAZARB(A4,1,5,"Exito") Exito 2019

5.5.4 Funcion HALLAR, HALLARB

Ambas funciones buscan una cadena de texto dentro de una cadena de texto
secundaria y devuelven el numero de la posicion inicial de la primera cadena
de texto tomando como referencia el primer caracter de la cadena secundaria.
Un ejemplo: si deseas buscar la letra “r” dentro de la plabra “Microsoft” se
puede usar la funcion:

=HALLAR(“r”,”Microsoft”)

Lo anterior retorna un 4 porque la letra “r” es el cuarto caracter en la cadena
de texto “Microsoft”. Si se desea buscar palabras completas se puede aplicar
la funcion:

=HALLAR(“dinamica”,”termodinamica”)

Lo cual retorna 6 como valor, ya que la palabra dinamica empieza en el
sexto caracter de la cadena termodinamica.

Sintaxis:
HALLAR(texto_buscado, texto_secundario, [num_inicial])
HALLARB(texto_buscado, texto_secundario, [num_inicial])

Texto_buscado: es el texto que se va a buscar dentro del texto secundario.
Obligatorio.

N 176 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



EXCEL 2019 - 365. Curso préctico paso a paso ||| Gz

Texto_secundario: representa el texto en el cual se va a encontrar el valor
del texto_buscado. Obligatorio.

Nuam_inicial: representa el numero de caracter dentro del texto_secundario
donde se desea iniciar la busqueda. Opcional.

Algunas consideraciones que debes tener en cuenta al trabajar con esta
funcion son:

* Si no se encuentra la cadena de texto_buscado, la funcion retorna el
error #{VALOR!.

* En caso de no colocar el nim_inicial, por defecto se toma como valor
1, y si este valor es igual a cero o si es mayor a la longitud de la cadena
texto_secundario, se retorna el error #{VALOR!.

* Estas funciones no reconocen entre mayusculas y minusculas. De modo
que si deseas realizar una busqueda que si lo haga es recomendable
utilizar las funciones ENCONTRAR o ENCONTRARB.

5.5.5 Funcion MAYUSC, MINUSC

La funciéon MAYUSC convierte todo el texto de minusculas a mayusculas.
La funcion MINUSC convierte el texto de mayusculas a minusculas.

Sintaxis:
MAYUSC(texto)
MINUSC(texto)

Texto*: representa una cadena de texto, una referencia o una formula que
sea evaluada como una cadena de texto que se desea cambiar a mayusculas.

A B C
2 TEXTO Férmula Resultado
3 texto en minusculas  MAYUSC(A3) TEXTO EN MINUSCULAS
4 texto en mayusculas MINUSC(A4) texto en mayusculas
> | MINUSC("EXCEL") excel

5.5.6 Funcion ESPACIOS

Se encarga de eliminar los espacios de una cadena de texto, exceptuando
aquellos espacios normales existentes entre palabras. Esta funciéon se usa
frecuentemente para eliminar espacios al inicio y final de una cadena de texto
que proceda de aplicaciones externas a Excel.

Sintaxis: ESPACIOS(texto)

Texto: representa el texto al que se desea eliminar los espacios.
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| A _ B _ &
2 | TEXTO Férmula Resultado
3 | Hola mundo ESPACIOS(A3) Hola mundo

5.5.7 Funcion TEXTO

Permite cambiar la apariencia de un numero haciendo uso de cédigos de
formato. Esta funcion se utiliza cuando deseas mostrar numeros en formato
mas legible o bien para realizar combinaciones de texto y simbolos.

Ten en cuenta que al usar esta funcién los datos seran con-

vertidos a texto automaticamente.
|

Sintaxis: TEXTO(valor,formato)

Valor: es el valor que se desea convertir a texto. Este argumento puede ser
un numero, fecha o bien referencias a celdas.

Formato: representa una cadena de texto en la cual se define el formato a
aplicar sobre el argumento valor. Dentro de este formato se pueden usar los
codigos:

# : representa un espacio ocupado por un numero.

? : representa que el espacio lo ocupara un numero y si no, coloca un es-
pacio.

0 : Representa que el espacio lo ocupara un numero y si no, lo rellena con
un cero.

Algunos ejemplos de esta funcion son:

| A B C

2 | TEXTO Férmula Resultado
3 | 17/07/2018 TEXTO(A3,"dd") 17

4 | 17/07/2018 TEXTO(A4,"mm" 07

5 | 17/07/2018 TEXTO(A5,"aaaa" 2018

6 485.00 TEXTO(AG,"H###.00") 485.00

7| 0.934 TEXTO(A7,"00.###") 00.934

8 | TEXTO(AHORA(),"H:MM") 2:51 p.m.

g | 0.56 TEXTO(A9,"0.0%") 56.0%
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5.6 Funciones matematicas y
trigonomeétricas

Esta categoria se enfoca en brindar todas las funciones que permitan reali-
zar los calculos matematicos basicos y complejos que requieras. Las funciones
aqui incluidas son de aprendizaje forzoso ya que son las que suelen usarse
con mas frecuencia.

5.6.1 Funcion ABS

Retorna el valor absoluto de un numero. Recuerda que el valor absoluto de
un numero es dicho numero sin el signo.

Sintaxis: ABS(numero)

Namero*: representa cualquier numero real del cual se desee obtener el
valor absoluto.

_ A _ B C
2 Valor Férmula Resultado
3 -35.00 ABS(A3) 35
4 | 45.00 ABS(A4) 45
5 5.60 ABS(A5) 5.6

5.6.2 Funcion SUMA

Esta funcion permite sumar cada uno de los argumentos que reciba, los
cuales pueden agregarse como valores individuales, referencias a celdas o
rangos. O bien una combinacion de los tres.

Sintaxis: SUMA(numerol,[naimero2]...)

Namerol*, Naimero2-255: Numerol es obligatorio. Numero2-255 son op-
cionales y pueden pasarse como una referencia de celdas o un rango de las
mismas.

A B C
2 Valor Formula Resultado
3 | -35.00 SUMA(A3,A4:A5) 15.60
4 45.00 SUMA(A4,-65) -20.00
5 5.60 SUMA(30,A6:A7) -5.00
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5.6.3 Funcion SUMAR.SI

Permite sumar valores dentro de un rango que cumplen las condiciones
especificadas en la funcion.

Sintaxis: SUMAR.SI(rango, criterio, [rango_sumal)

Rango*: representa el rango de celdas a evaluar segun el criterio especifica-
do. Cada celda dentro del rango debe contener numeros, ya que los valores de
texto y en blanco son ignorados por la funcion. Estos rangos también pueden
contener valores de fechas.

Criterio*: representa el criterio en forma de nimero, expresion, referencias,
texto o funciones que determinen la condicion de las celdas que se van a su-
mar. Este tipo de criterios pueden ser expresados como: 45, “>1000”, C14,
“Ventas” u HOY|).

Rango_suma: en caso de existir este argumento, Excel tomara de él los
valores a sumar cuando el criterio se cumpla tomando como referencia el ar-
gumento Rango. Si este valor se omite, Excel evalua el criterio usando dicho
argumento y asi mismo suma sus valores si la condicion se cumple. Opcional.

Un ejemplo, puede ser una lista de ventas donde sélo se desean sumar
aquellas cantidades que superen los mil euros. Un ejemplo seria la féormula
SUMAR.SI(A3:A5,”>1000”).

A B C
2 Valor Formula Resultado
3 1,403.00 € SUMAR.SI{A3:A5,">1000") 2,648.00 €
4 395.00 £
5 | 1,245.00 €

5.6.4 Funcion SIGNO

Devuelve el signo de cualquier numero. Por ejemplo, esta funcion devuelve
como valor 1 si el nimero es positivo, O si el argumento es O, o bien -1 si el
argumento es un numero negativo.

Sintaxis: SIGNO(numero)
Namero*: representa cualquier valor de un numero real.
La formula =SIGNO(-10) devuelve como resultado un 10.

Funcion ALEATORIO.ENTRE
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Devuelve un numero aleatorio entero entre los niumeros que se especifiquen.
Este numero aleatorio nuevo sera generado cada vez que la hoja de calculo
sea modificada.

Sintaxis: ALEATORIO.ENTRE(inferior, superior)

Inferior*, superior*: representa el valor inferior y superior entre los cuales
la funcion puede devolver como numero aleatorio.

B &
Formula Resultado
ALEATORIO.ENTRE(3,10) 5.00

5.6.5 Funcion COCIENTE

Retorna un numero entero como resultado de una division. Por tanto, esta
funcion descarta decimales.

Sintaxis: COCIENTE(numerador, denominador)
Numerador*: representa al dividendo.
Denominador*: representa al numero divisor.

Si deseas dividir nimeros y obtener valores con decimales puedes usar el
operador “/”, ya que Excel no cuenta con una funciéon que permita esta ope-
racion. Ejemplo: =15/7 da como resultado 7,5.

Para que esta funcion devuelva un cociente de forma correcta, ambos argu-
mentos deberan ser numeros, de lo contrario se devolvera el error #{VALOR!.
Si el denominador es un cero la funciéon devuelve un #;DIV/O!.

5.6.6 Funcion PRODUCTO

Realiza una multiplicacion de todos los numeros incluidos en los argumentos.
Esta funcion es de suma utilidad cuando deseas multiplicar varios numeros
contenidos en celdas. Por ejemplo, la formula =PRODUCTO(B2:B30, D2:D30)
realiza la multiplicacion de las celdas comprendidas en los rangos B2 a B30
y asi mismo D2 a D30.

Sintaxis: PRODUCTO(numerol, [numero2]...)

Namerol*: representa el primer numero, celda o rango que se desea mul-
tiplicar.

Namero2 - 255: representa los numeros, celdas o rangos adicionales que
se desean multiplicar. Como maximo se pueden agregar 255 argumentos.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 181 1N



_ EXCEL 2019 - 365. Curso prdctico paso a paso

5.6.7 Funcion POTENCIA

Retorna un numero elevado a la potencia que se le asigne. Por ejemplo, un
uso practico de esta funcion es determinar el volumen de un cubo donde la

longitud de uno de sus lados debe ser elevado a la tercera potencia =POTEN-
CIA(5,3).

Sintaxis: POTENCIA(numero, potencia)
Nuamero*: representa el nimero base que sera elevado.

Potencia: representa el exponente al que se desea elevar el nimero base.
. ______________________________________________________________________________|
Toma en cuenta que es posible elevar un numero a cualquier
potencia usando el operador “A”, tomando como ejemplo
el volumen del cubo cuyo lado mide 5: =573. El resultado
seria 25.

5.6.8 Funcion PI

Retorna el numero 3,14159265358979, que representa la constante mate-
matica pi, cuya exactitud es de quince digitos.

Sintaxis: PI()

Esta funcion no recibe ningiin argumento.

Formula Descripcion Resultado
=PI() Devuelve pi. 3,141592654
=PI()/2 Devuelve el pi dividido por 2. 1,570796327
=PI()* Area de un circulo con el radio 28,27433388
(A3A2) descrito en A3.
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5.6.9 Funcion RESIDUO

Retorna la cantidad restante de la division entre un numero y el divisor
(caso contrario a la funcion COCIENTE). El resultado de esta funciéon tendra
el mismo signo que el divisor.

Sintaxis: RESIDUO(numero, divisor)

Namero*: representa el nimero cuyo resto se desea obtener después de la
division.

Divisor*: representa el numero por el cual se va a dividir el argumento

numero. Este niumero debe ser diferente de cero. De lo contrario, la funcion
devolvera un error #;DIV/O!.

_ A _ B | C
2 Valor Formula Resultado
3 14 RESUDUO(23,A3) 9.00

5.6.10 Funcion M.C.D

El maximo comun divisor es el mayor numero por el cual se puede dividir un
numero entero sin dejar resto. Esta funcion retorna el maximo comun divisor
entre dos o mas numeros enteros.

Sintaxis*: M.C.D(num1l, [num?2]...)

Nam1l, Nam2...: numl1 es obligatorio. A partir del nam2 se vuelven opcio-
nales. Esta funcion puede contener como maximo 255 argumentos que pueden
ser numeros, referencias a celdas o rangos.

R --sk-AITAkR ki
Si alguno de los argumentos no es numérico, la funcion re-
torna el error #;VALOR!. Por otra parte, si alguno de los
argumentos es menor que cero, la funcion retorna el error

#HNUM.!.
=]
_ A _ B | i
2 Valor Férmula Resultado
3 | 85 M.C.D(A3,15) 5.00
4 Uno M.C.D(A3,15) i #{VALOR!
5 | -45 M.C.D(A3,15) " #NUMI
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5.6.11 Funcién RAIZ

Retorna la raiz cuadrada del numero dado por el argumento.
Sintaxis: RAIZ(Num).
Nam*: representa el numero del cual se desea obtener la raiz cuadrada.

Por ejemplo, la funcion =RAIZ(49) retorna como resultado un 7.

5.6.12 Funcion SENO, COS, TAN

Retorna el seno, coseno y tangente de un angulo respectivamente.
Sintaxis: SENO(Num), COS(Num), TAN(NUm)

Nam*: representa al angulo en radianes cuyo valor de seno deseas obtener.
Si este numero se representa en grados es necesario multiplicarlo por PI()/ 180,
o bien usa la funcion RADIANES para convertirlo.

A B &
2 Valor ' Férmula - Resultado
Bl 153 SENO({A3*PI(]))/180) 0.45
4| 153 SENO(RADIANES(A4)) 0.45
5 180 COS{RADIANES({A5)) -1.00
6 90.00 TAN{RADIANES|AB)) 1.63246E+16

5.7 Funciones FECHA y HORA

Cuando desees obtener calculos relacionados al manejo del tiempo, como
sacar la cantidad de dias entre dos fechas distintas o bien obtener valores
como la fecha, esta categoria tiene las funciones que requieres.

5.7.1 Funcion FECHA

Esta funcion devuelve el numero de serie en forma secuencial, el cual re-
presenta una fecha a partir de sus parametros.

Sintaxis: FECHA(ano, mes, dia)

Ano*: el valor del ano es recomendable utilizarlo con cuatro digitos para
evitar resultados no deseados o errores en la féormula, aunque Excel permite
incluir un argumento en esta funcion.

Mes*: representa un numero positivo o negativo correspondiente al mes del
ano. Este numero varia de uno a doce.

Dia*: representa un numero positivo o negativo correspondiente al mes del
ano. Con este argumento se deben tener en cuenta dos escenarios:
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Si el dia es mayor a la cantidad de dias que contiene el mes, esta funcion
suma los dias excedentes. Por ejemplo, FECHA(2018,10,41), esta funcion
devuelve 10/11/2018 (10 noviembre 2018)

Si el dia es menor a uno, resta la magnitud de la cantidad de dias, mas uno,
partiendo del primer dia del mes especificado. Por ejemplo, FECHA(2018,10,-12),
devuelve 18/09/2018 (18 septiembre 2018).

5.7.2 Funcion SIFECHA

Calcula el numero de dias, meses o anos entre dos fechas.
Sintaxis: SIFECHA(fecha_inicial;fecha_fin;unidad)

Fecha_inicio: representa la primera fecha del periodo. Este argumento
puede escribirse como cadena de texto, nimeros de serie enteros o como un
resultado de formulas o funciones.

Fecha fin: representa la ultima fecha del periodo.

Unidad: representa el tipo de informacion que se desea obtener. A continua-
cion, una tabla de las unidades admitidas y su significado.

Unidad Devuelve

“y” El numero de afos completos en el periodo.
“M” El nimero de meses completos en el periodo.
“D” El nimero de dias en el periodo.

La diferencia entre los dias de fecha_.inicio y fecha_fin. Los meses y afos de las

MD fechas se pasan por alto.
“yYM” La diferencia entre los meses de fecha_inicio y fecha_fin. Los dias y afos de las
fechas se pasan por alto.
“yD” La diferencia entre los dias de fecha_inicio y fecha_fin. Los afios de las fechas

se pasan por alto.

5.7.3 Funcién DIAS

Retorna el nimero de dias transcurridos entre dos fechas.
Sintaxis: DIAS(fecha fin, fecha_inicio)

Fecha_inicio*, fecha_fin*: representan las fechas entre las cuales se desea
obtener la cantidad de dias transcurridos.

El uso de la funcion =DIAS(“23/7/2018”,724/04/2016”) retorna como
valor 820 dias transcurridos entre el 24 de abril 2016 y el 23 de julio 2018.
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| A B c
2 | Valor Formula Resultado
3 | 23/07/2018 DIAS(A3,"24/04/2016") 820

5.7.4 Funcion DIAS360

Retorna la cantidad de dias existentes entre dos fechas tomando como refe-
rencia un ano de trescientos sesenta dias (doce meses de treinta dias) usados
en calculos contables.

Sintaxis: DIAS360(fecha_inicial;fecha_fin;[método])

Fecha_fin*, Fecha_inicio*: representan las fechas en las cuales se calculara
la cantidad de dias entre ellas.

Estos argumentos se deben especificar con la funcion FECHA o bien tomarse
como resultados de otras formulas que retornen fechas. En caso de especifi-
carse como texto, esta funcion puede traer problemas.

Método: representa un valor logico para especificar si se usara el método
de calculo europeo o americano.

FALSO u omitido: método de Estados Unidos. Si la fecha inicial es el ultimo
dia del mes, se convierte en el dia treinta del mismo mes. Si la fecha final es
el tltimo dia del mes y la fecha inicial es anterior al dia treinta, la fecha final
se convierte en el dia uno del mes siguiente; de lo contrario, la fecha final se
convierte en el dia treinta del mismo mes.

VERDADERO: método europeo. Las fechas iniciales o finales que correspon-
den al dia treinta y uno del mes se convierten en el dia treinta del mismo mes.

A B C
2 Valor ' Férmula " Resultado
3 | 23/07/2018 DIAS360("24/04/2016" A3, VERDADERO) 809
4 24/07/2018 DIAS360("24/04/2016",A4) 810

5.7.5 Funcion DIAS.LAB

Retorna la cantidad de dias laborales entre la fecha_inicio y fecha_fin, en
los cuales no se incluye fines de semana y se omiten las fechas que se esta-
blecen en el argumento de vacaciones.
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Sintaxis: DIAS.LAB(fecha_inicio, fecha_fin, [vacaciones])
Fecha_inicio*: representa la fecha de inicio.
Fecha_fin*: representa la fecha de fin.

Vacaciones: corresponde a una o varias fechas que deben excluirse del ca-
lendario laboral, por ejemplo, dias festivos, ya sean locales o nacionales. Estos
valores pueden estar contenidos en un rango de celdas para un mejor manejo.

A B ¢ D
Z| valor ' Formula ' Resultado ~ VACACIONES
=l 30/06/2018 DIAS.LAB{"01/07/2017" A3.D3:D6) 260 01/01/2018
4 30/06/2018 DIAS.LAB{"01/07/2017" Ad) 260 30/02/2018
5 01/05/2018
6 25/12/2018

5.8 Funciones de estadistica

La cantidad de funciones de esta categoria es tan amplia como el mismo
Excel, aqui encuentras funciones tan basicas como obtener la mediana o la
frecuencia, hasta las mas complejas que permiten realizar un pronostico es-
tadistico lineal.

5.8.1 Funcion CONTAR

Cuenta y devuelve la cantidad de celdas que tienen numeros dentro de un
rango o matriz determinada y cuenta los numeros dentro de la lista de argu-
mentos.

Sintaxis: CONTAR(valorl, [valor2-255],)

Valorl*, valor2-255: el primer valor es obligatorio, a partir del valor2 se
pueden agregar hasta 255 argumentos que pueden ser numeros, referencias
a celdas o un rango.

El conteo de esta funcion se realiza cuando los argumentos son distintos
a una celda vacia. Ademas, no es valido para el conteo aquellas celdas que
contengan un codigo de error.

A B C
2 Valores Férmula Resultado
3 | 40 CONTAR(A3:AT) 3
4 | 54 CONTAR(AZ:A4,A5:AT) 3
5 #DIvol
6 !
7 495,00
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5.8.2 Funcion CONTARA

Retorna la cantidad de celdas que no estan vacias en un rango de celdas.
A diferencia de la funcion CONTAR, esta funcion contabiliza errores o evalua-
ciones logicas.

Sintaxis: CONTARA(valorl,[valor2-255]...)

Valorl*, valor2-255: el primer valor es obligatorio, a partir del valor2 se
pueden agregar hasta 255 argumentos que pueden ser numeros, referencias
a celdas o un rango.

. _______________________________________________________________________|
Esta funcidn cuenta con toda celda que contenga valores,
incluidos los errores. Toma en cuenta que una cadena de
texto vacia (“”’) es distinta a una celda vacia, por tanto, sera
contabilizada también.

]
A B C

2 Valores Formula | Resultado
3 40 CONTARA(AZAT) 4
4 54 CONTARA(A3:A4 ASAT) 4
s 7 #Dvio!
6
i | 495.00

5.8.3 Funcion CONTAR.SI

Retorna la cantidad de celdas dentro de un rango que cumpla con un cri-
terio especifico. Un ejemplo es contabilizar de una lista de alumnos cuantos
de ellos suspendieron o aprobaron un examen.

Sintaxis: CONTAR.SI(Rango, Criterios)

Rango*: representa el grupo de celdas que se desea evaluar y que seran
candidatas a contabilizar.

Criterios*: representa el texto, numero, fecha o expresion a buscar y con-
tar dentro del rango. Por ejemplo, para contar la cantidad de alumnos que
tuvieron una calificacion menor a 7 dentro del rango A3:A30, la funcion seria
=CONTAR.SI(A3:A30,”<7”).
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: A B _ C

2 | Valores Férmula Resultado

3 | 8 CONTAR.SI(A3:A7,">8") 2
4 | 6 CONTAR.SI($A3$3:3AS7,"=9") 2
Sl 9 CONTAR.SI{$AT3:FAFT,"<9") 3
B 7

T 9

Notese que la formula de las celdas B4 y B5 usa referencias
absolutas para obtener el valor del rango $A$3:$A%$7.

5.8.4 Funcion FRECUENCIA

Retorna la cantidad de veces (frecuencia) que se repiten los valores dentro
de un rango y devuelve una matriz vertical de nimeros.

Sintaxis: FRECUENCIA(datos, grupos)

Datos*: representa una matriz, un conjunto de valores o una referencia a
un conjunto de valores cuyas frecuencias se desean contar, éstos deben ser
numeros. Si esta matriz no contiene ningun valor, FRECUENCIA devolvera
una matriz de ceros.

Grupos*: expresa una matriz o rango dentro del cual se agrupan los valo-
res de argumento de datos. Si este argumento no contiene ningun valor, se
devuelve un numero de elementos contenidos en datos.

5.8.5 Funcion MEDIANA

La mediana es el numero ubicado en medio de un conjunto de numeros.
Esta funcion retorna este numero.

Sintaxis: MEDIANA(num1, [nam2-255]...)

Nam1l*, naim2-255: nim1 es obligatorio, nim2-255 representa desde 2
hasta maximo 255 argumentos que pueden ser referencia a celdas o rangos
que contengan numeros.

Dentro de esta funciéon no es posible incluir argumentos que devuelvan
errores o texto.

Si la cantidad de numeros en el conjunto es par, MEDIANA calcula el pro-
medio de los numeros centrales.

Por ejemplo, de un conjunto de valores 4,5,6,7,8,9, 10 la
mediana es 7.Si el conjunto es 4,5, 6,7,8,9 la mediana es 6,5.
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5.8.6 Funcion PROMEDIO

Retorna la media aritmética (promedio) de los argumentos dados. Estos
argumentos deberan contener numeros.

Sintaxis: PROMEDIO( Num1, [Num2-253]...)

Nam1l¥*, nim2-255: numl es obligatorio, num2-255 representa desde 2
hasta maximo 255 argumentos que pueden ser referencia a celdas o rangos
que contengan numeros.

En caso de que los argumentos contengan texto, valores logicos o celdas va-
cias, éstas seran pasadas por alto, pero se contabilizaran como si fueran cero.

Si los argumentos son valores de error no podran ser traducidos y devolve-
ran errores en la funcion. Para incluir valores l6gicos en un promedio usa la
funcion PROMEDIOA.

5.8.7 Funcion PROMEDIO.SI

Retorna la media aritmética (promedio) de los argumentos dados, siempre
y cuando cumplan una serie de criterios. Estos argumentos deberan contener
numeros.

Sintaxis: PROMEDIO.SI(Rango, Criterios, [RangoPromy])

Rango*: representa una o mas celdas cuyo promedio se desea obtener. Pue-
den ser rangos o referencias a celdas que contengan numeros.

Criterios*: criterio en forma de numero, referencia de celda o texto que de-
termina aquellas celdas incluidas en el promedio. Un ejemplo puede ser “43”,
“>8” o bien A10.

RangoProm: representa un conjunto de celdas distintas a Rango con el cual
se va a calcular el promedio. Si este campo se omite, el promedio se calcula
usando el rango.

Para este calculo, no es necesario que RangoProm tenga el mismo tamano
y la forma que Rango, ya que las celdas reales para obtener el promedio se
evaluan usando la celda superior.

Por otra parte, si no existen datos que cumplan con el criterio, esta funciéon
devuelve un valor de #;DIV/0!.

5.9 Funciones logicas

Todas las funciones incluidas en esta categoria estan relacionadas con eva-
luar condiciones que permitan obtener un valor verdadero o falso con el fin de
tomar una decision. Aprender y entender estas funciones brinda la oportunidad
de solucionar una gran cantidad de problemas.

I 190 © Alfacmega - Publicaciones Altaria



EXCEL 2019 - 365. Curso préctico paso a paso ||| Gz

5.9.1 Funcion SI

Esta funcion es una de las mas comunes de Excel ya que permite realizar
comparaciones logicas entre dos valores. El resultado de esta comparacion
o prueba légica puede ser verdadero o falso, lo cual devolvera un valor para
cada caso.

Sintaxis: SI(Prueba_logica, Si_Verdad, Si_Falso)

Prueba_logica*: se trata de una expresion logica entre dos valores a com-
parar. Por ejemplo “3<10” o bien “Excel2019”="Excel2016”.

Si_Verdad*: representa el valor que la funciéon retornara en caso de que la
prueba logica sea verdadera.

Si_Falso*: representa el valor que la funcion retornara en caso de que la
prueba logica sea falsa.

Ejemplo:
=SI(A=23,1,2)

Interpretacion: si AS = 23, entonces devolver un 1, de otro modo devolver
un O.

Un caso comun para el uso de la funcion SI es obtener de una lista de alum-
nos aquellos que han aprobado o reprobado un examen donde la calificacion
minima aprobatoria sea 7.

=SI(A10<7, “REPROBADO”,”APROBADO”)

Dentro de una funcion SI también se pueden realizar calculos dentro de los
argumentos Si_Verdad o Si_Falso.

=SI(A10<10, A11+B11, A11-B12)

Interpretacion: si el contenido de la celda A10 es menor a diez, entonces
suma las celdas A11 + B11, en caso contrario, realizar la resta A11-B12.

5.9.2 Funcion SI. ERROR

Usada para el control de errores en Excel al realizar calculos. Esta funcion
retorna un valor definido al generarse el error. Por ejemplo, si se sabe que
una division con denominador O arroja el error #;DIV/0! puede usarse esta
funcion para colocar un valor distinto.

Sintaxis: SI. ERROR(Valor, Valor_Si_Error)
Valor*: representa la celda o dato a evaluar como error.

Valor_Si_Error*: valor que es devuelto si la formula se evalia como un error
del tipo: #N/A, #;VALOR!, #;REF!, #;DIV/0!, #;NUM!, #:NOMBRE? o #;NULO!
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Si cualquiera de los dos argumentos estan en una celda vacia, la funcion
los trata como un valor de cadena vacia.

A B C
2| Valor Férmula Resultado
3 23 S|LERROR(A3/0,"Error generado”) Error generado
4 | T4 S|.LERROR(A4/2,"Error generado”) 37

5.9.3 Funcion NO

Esta funcion invierte el valor logico del argumento. Por ejemplo, en la for-
mula =NO(25>200) el resultado normal de la prueba logica es falso porque 25
no es mayor a 200, pero con la funcion NO el resultado se vuelve verdadero.

Sintaxis: NO(Valor_logico)

Valor_légico: representa una expresion o valor cuyo resultado es evaluado
como verdadero o falso.

De forma general: si el valor légico es falso, NO devuelve
verdadero;si el valor logico es verdadero, NO devuelve falso.

5.9.4 Funcion Y

Evalua si todas las condiciones expresadas en sus argumentos son ver-
daderas y retorna verdadero como resultado. En caso de que al menos una
condicion sea falsa esta funcion retorna el valor falso.

Es muy comun usar la funcion Y complementandola con otras funciones
légicas como la funcion SI y obtener resultados de calculos complejos donde
se involucre mas de una condicion.

Sintaxis: Y(valor_logicol, [valor_logico2]...)

Valor_légicol*, Valor logico2: el primer argumento es requerido, posterior-
mente se pueden agregar tantos argumentos como condiciones existan. Con
un maximo de 255.

5.9.5 Funcion O

Evalua si alguna de las condiciones expresadas en sus argumentos es verda-
dera y retorna el verdadero como resultado. En caso de que ninguna condicion
sea verdadera esta funcion retorna el valor falso.

Al igual que la funcion NO y la funcion Y, ésta se usa para complementar
funciones légicas como SI o SI.CONJUNTO, lo que permite realizar calculos
complejos anidando funciones.

I 192 © Alfacmega - Publicaciones Altaria



EXCEL 2019 - 365. Curso préctico paso a paso ||| Gz

Sintaxis: O(valor_logicol, [valor_logico2]...)

Valor_légicol*, valor_logico2: el primer argumento es requerido, posterior-
mente se pueden agregar tantos argumentos como condiciones existan. Con
un maximo de 255.

5.10 Funciones de busqueda y referencia

Si deseas encontrar un valor dentro de una matriz de datos, esta categoria
sin duda te ayudara. Aqui encontraras la funcion mas solicitada en una ofi-
cina, BUSCARYV, y asi mismo funciones que permiten obtener referencias de
celdas partiendo de un valor.

5.10.1 Funcion BUSCAR

El uso comun de esta funcion es cuando se requiere buscar y encontrar
dentro de una fila o columna un valor ubicado en una segunda fila o columna,
partiendo de la misma posicion de busqueda.

Sintaxis: BUSCAR(Valor_buscado, vector_comparacion, vector_resultado)
Valor_buscado*: se trata del valor que se desea encontrar.

Vector_comparacién*: representa un rango de celdas. Este debe ser con-
tener celdas de una sola columna o fila, en la cual se ejecuta la busqueda.

Vector_resultado: representa un rango de celdas de la columna o fila que
contiene los resultados que se desean obtener.

Como ejemplo, imagina que se conoce el ID de un alumno en una lista y se
desea obtener su calificacion. De forma simple se puede obtener la calificacion
en la celda G2 por ejemplo y al incluir un ID en la celda G1.

A B {5 D E F G
2 ID NOMBRE GRUPO CALIFICACION 1D
3 TEB4L  Arturo Valdéz C g calif. BUSCAR(G2,A3:A5,D3:D5)
4 Te87J Kenia Espinoza c 10
5 TeB5K Pedro Vivar B 8

En el ejemplo, se realiza una busqueda en la columna D que contiene ca-
lificaciones. Aplicando esta funcion, en caso de colocar en la celda G1 el ID
T987J la celda G2 devuelve como resultado un 10.

5.10.2 Funcion BUSCARV

Esta es una version mejorada de la funcion BUSCAR. Esta funcion es muy
popular en Excel, ya que permite retornar un valor en una matriz de datos
segun el valor buscado. Por ejemplo, en una lista de contactos BUSCARV te
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ayuda a encontrar el numero de teléfono o la direccion usando sélo el nombre
de la persona. Estos datos deberan estar ordenados por columnas.

A | B & D | E | r

2 NOMBRE DIRECCION TELEFONO RESULTADO

3 |Alejandro Av. Juarez #243 234-546-45-43 Miriam

4 |Miriam Av. Rincon #5334 654-765-45-54 BI=ldleli Av. Rincdn #534
5 Roberto Av. Roman #983 346-487-24-35

6 |Ricarda Av. Libertad #098 867-645-23-51

Sintaxis: BUSCARV (valor_buscado, matriz_tabla, indicador_columnas,
[ordenado])

Valor_buscado*: representa el valor a buscar. Este valor debe estar en la
primera columna de matriz_tabla; de lo contrario BUSCARYV retorna el error
#N/A.

Matriz_tabla*: representa el rango de celdas donde se buscara el valor_bus-
cado y el valor a retornar.

Indicador_columnas*: es el numero de la columna de donde el valor sera
retornado. El nimero inicia en 1 y esta limitado por la cantidad de columnas
que contenga el rango matriz_tabla.

Intervalo_busqueda: es un valor logico, ya sea verdadero o falso, donde:

VERDADERO. Busca el valor mas proximo al valor_buscado y retorna el
valor de la columna indicada en indicador_columnas.

FALSO. Busca un valor exacto en la primera columna de matriz_tabla y
retorna el valor de la columna indicada en indicador columnas.

Antes de usar la funcion BUSCARYV es necesario ordenar la tabla de datos
donde se trabajara:

* La primera columna de la tabla siempre debe contener los valores de
busqueda.

* Si el valor de intervalo_busqueda es verdadero, es recomendable que la
primera columna de matriz_tabla esté ordenada.

e Asegurarse de que los datos de la primera columna no contienen espa-
cios en blanco al inicio o al final. De otro modo, la funcién no devolvera
ningun valor.

. _____________________________________________________________________________________|]
BUSCARY no es una funcion matricial y siempre devolvera
un valor.Por lo que si se desea aplicar la formula para devolver
mas de un valor se debe aplicar en diferentes celdas segtn la

cantidad de valores a buscar.
.|
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Dado el ejemplo de la lista de contactos, en la celda F4 se escribe la formula
BUSCARV(F3,A2:C6,2,FALSO), lo cual significa:

Busca el valor de la celda F3 (Miriam) en la columna 1 de la tabla de datos
cuyo rango es A2:C6, devuelve el valor ubicado en la columna 2 de la tabla
de datos (DIRECCION) cuando la coincidencia del valor buscado sea exacta.

Si en lugar de buscar por direccién, se desea retornar el valor TELEFONO,
basta con cambiar el valor 2 en la funcion por el valor 3.

A B . C p| E F
2 | NOMBRE DIRECCION TELEFONO RESULTADO
3 |Algjandro Av. Juarez #243 234-546-45-45 Nombre Miriam
4 |Miriam Av. Rincén #534 654-765-45-54 Direccion Av. Rincon #534
5 Roberto Av. Roman #983 346-487-24-35
6 ;Ricarda Av. Libertad #098 867-645-23-51 BUSCARVI(F3 A2:C6,2,FALSO)

Toma en consideracion que BUSCARYV hace referencia a
una busqueda vertical, por tanto, los datos a buscar deben
encontrarse en columnas. En caso de realizar una bisqueda
por filas es recomendable usar la funcion BUSCARH.

Entre los posibles errores que se pueden tener al usar la funcion BUSCARV
se encuentran:

#;{REF!. Cuando el indicador_columnas es mayor al numero de columnas
dentro de la matriz_tabla.

#;{VALOR!. Cuando matriz_tabla es menor que uno.

5.10.3 Funcion BUSCARH

Es una funcion muy parecida a BUSCARV, la diferencia que existe entre
ellas es que su homologa permite realizar una busqueda de forma vertical o por
columnas y BUSCARH realiza la misma busqueda y devuelve el valor por filas.

A | B c D E

NOMBRE  Alejandro Miriam Roberto Ricarda
DIRECCION Av. Juirez #243  Av. Rincon #534  Av. Romdn #983  Av. Libertad #098
TELEFONO  234-546-45-45 654-7655-45-54 346-487-14-35 867-045-23-51

RESULTADO
Nombre Miriam
Direccion Ay, Rincon #534

BUSCARH(CE,B3:E5.2,.FALSO)

il
g e o e n s
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Sintaxis: BUSCARH(valor_buscado, matriz_tabla, indicador_filas, [ordenado])

Valor_buscado*: representa el valor a buscar. Este valor debe estar en la
primera columna de matriz_tabla; de lo contrario, BUSCARYV retorna el error
#N/A.

Matriz_tabla*: representa el rango de celdas donde se buscara el valor_bus-
cado y el valor a retornar.

Indicador filas*: es el niumero de la columna de donde el valor sera retor-
nado. El nimero inicia en uno y esta limitado por la cantidad de filas que
contenga el rango matriz_tabla.

Intervalo_busqueda: es un valor logico, ya sea verdadero o falso, donde:

VERDADERO. Busca el valor mas proximo al valor_buscado y retorna el
valor de la columna indicada en indicador filas.

FALSO. Busca un valor exacto en la primera columna de matriz_tabla y
retorna el valor de la fila indicada en indicador filas.

Antes de usar la funcion BUSCARH es necesario ordenar la tabla de datos
donde se trabajara:

e La primera fila de la tabla siempre debe contener los valores de busqueda.

* Si el valor de intervalo_busqueda es verdadero, es recomendable que la
primera fila de matriz_tabla esté ordenada.

* Asegurarse de que los datos de la primera fila no contienen espacios en
blanco al inicio o al final. De otro modo, la funciéon no devolvera ningan
valor.

Dado el ejemplo de la lista de contactos, en la celda C9 se escribe la formula
BUSCARH(CS8,B3:E5,2,FALSO), lo cual significa:

Busca el valor de la celda C8 (Miriam) en la fila 1 de la tabla de datos cuyo
rango es B3:ES5, devuelve el valor ubicado en la fila 2 de la tabla de datos
(DIRECCION) cuando la coincidencia del valor buscado sea exacta.

» Sien lugar de buscar por direccion, se desea retornar el valor TELEFONO,
basta con cambiar el valor 2 en la funcion por el valor 3.

A B C b E

NOMBRE  Alejandro Miriam Roberto Ricarda
DIRECCION Av. Juirez #243  Av. Rincén #3534  Av. Romdn #983  Av. Libertad #0038
TELEFONO  234-546-45-45 654-765-45-54 346-487-14-35 867-045-23-51

RESULTADO
Nombre Miriam
Direccion Ay, Rincon #534

BUSCARH|CBB3:ES.2. FALSO)

it I R N R R
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5.10.4 Funcion INDIRECTO

Devuelve una referencia a celdas o rango de celdas. Esta referencia no cam-
bia, aunque se inserten filas o columnas dentro de la hoja.

Sintaxis: INDIRECTO(Ref,[A1])

Ref*: representa la referencia a una celda dada como cadena de texto. Esta
cadena puede formarse por referencias de celdas que contengan texto.

A1l: representa un valor logico indicando el tipo de referencia donde Al es
verdadero y F1C1 es falso.

En el siguiente ejemplo, la formula INDIRECTO realiza una referencia a la
celda A3 que no cambiara.

A B 4
2 REF FORMULA RESULTADO
3 45 INDIRECTO("A3") 45

En caso de agregar una fila nueva en la parte superior, la funcion continuaria
devolviendo la referencia A3, aunque con un valor de O.

5.10.5 Funcién INDICE

Devuelve el valor de una celda dentro de una matriz. Pasando como argu-
mentos el namero de fila y columna dentro de la matriz.

Sintaxis: INDICE(matriz; nam_fila; [nim_columnal)

Matriz*: representa un rango de celdas o matriz. Si esta funciéon contiene
s6lo una fila o columna el argumento num_fila o nim_columna son opcionales.

Nam_fila: es el numero de fila dentro de la matriz de donde retornara el
valor. Si este valor es omitido, nam_columna es obligatorio.

Nam_columna: es el numero de columna dentro de la matriz de donde se
retornara el valor. Si este valor es omitido, nam_fila es obligatorio.

Los numeros de columna y matriz siempre inician en uno. En caso de colocar
un numero fuera de la matriz la funcién retornara el error: #;REF!.

| A | B | g | D
2 MATRIZ FORMULA RESULTADO
3 45 47 INDICE(A3:B6,3,2) 64

4 50 53

5 54 64

6 58 65
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5.10.6 Funcion COINCIDIR

Retorna la posicion en la cual se encuentra un valor buscado dentro de una
matriz. Esta posicion representa el nimero de la fila dentro de la matriz en la
que se posiciona el valor buscado.

Sintaxis: COINCIDIR(valor_buscado,matriz_buscada, [tipo_coincidencia])
Valor_buscado: representa el valor a buscar dentro de la matriz.

Matriz_buscada: son las celdas donde se realizara la busqueda, dada por un
rango o nombre de rangos. Esta matriz se debe ordenar de forma ascendente.

Tipo_coincidencia: representa un numero que indicara el tipo de coinci-
dencia de la busqueda. Donde:

- 0. Encuentra el primer valor igual a valor_buscado.
- 1. Encuentra el mayor valor, que sea menor o igual al valor_buscado.
- 1. Encuentra el menor valor, que sea mayor o igual al valor_buscado.

A continuacion se muestran ejemplos de esta funcion:

A B C
2 MATRIZ FORMULA RESULTADO
3 45 COINCIDIR(54,A3:A6) 3
4 |50 COINCIDIR(31,A3:A6,-1) 4
5 54 COINCIDIR(53,A3:A6,1) 2
6 58

5.11 Funciones de informacion

Gran parte de estas funciones se dedican a comprobar la existencia de
un valor dentro de una celda. Puedes hacer uso de ellas cuando deseas, por
ejemplo, conocer si la celda A2 que contiene como valor “2334” corresponde
a un numero o una cadena de texto.

5.11.1 Funcion ES

Comprueba el valor especificado y retorna verdadero o falso dependiendo
del resultado.

Sintaxis: Tiene el argumento VALOR obligatorio que es el valor a probar.
ESBLANCO(valor). Donde valor se refiere a una celda vacia.

ESERR(valor). Donde valor se refiere a cualquier valor de error a excepcion
de #N/A.

ESERROR(valor). Donde valor se refiere a uno de los valores de error (#N/A,
#;VALOR!, #;REF!, #;DIV/O!, #;NUM!, #:NOMBRE? o #;NULO!).
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ESLOGICO(valor). Donde valor se refiere a un valor logico.

ESNOD(valor). Donde valor se refiere al valor de error #N/A (el valor no
esta disponible).

ESNOTEXTO(valor). Donde valor se refiere a cualquier elemento que no
sea texto.

ESNUMERO(valor). Donde valor se refiere a un niimero.

ESREF(valor). Donde valor se refiere a una referencia de celda o rango de
celda.

ESTEXTO(valor). Donde valor se refiere a un texto.

Valor*: valor que se desea probar.

5.12 Funciones de ingenieria

Entre las funciones mas comunes de esta categoria se encuentra la con-
version de valores entre los sistemas de numeracion binario, octal, decimal y
hexadecimal. Util cuando trabajas con proyectos donde necesitas representar
un valor decimal en cualquier otro sistema.

5.12.1 Funcion BIN.A.DEC

Convierte un numero binario en decimal.
Sintaxis: BIN.A.DEC(numero)

Nuamero*: el numero binario que se desea convertir.

Si el argumento no es el numero binario valido o si contie-
ne mas de diez caracteres (10 bits), BIN.A.DEC devuelve
error #NUM..

5.12.2 Funcion DEC.A.BIN

Convierte un numero decimal en binario.
Sintaxis: DEC.A.BIN(numero, [caracteres])
Namero*: el numero decimal que se desea convertir.

Caracteres: es el numero de caracteres que se va a usar, este argumento
es util para completar el valor devuelto con ceros (0) a la izquierda.

Si el argumento numero o caracter es un valor no numérico
devuelve el valor de error #;VALOR!.
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5.12.3 Funcion DEC.A.HEX

Convierte un numero decimal en hexadecimal.
Sintaxis: DEC.A.HEX(numero, [caracteres])
Nuamero*: el numero entero decimal que se desea convertir.

Caracteres: es el numero de caracteres que se va a usar, este argumento
es util para completar el valor devuelto con ceros (0) a la izquierda.

Observacion: si el argumento namero es negativo, el argumento caracteres
se ignora y DEC.A.HEX devuelve un numero hexadecimal de diez caracteres
(40 bits) en el que el bit mas significativo es el bit de signo.

Los 39 bits restantes son bits de magnitud.

Los numeros negativos se representan usando la notacion complementaria
de dos.

5.12.4 Funcion HEX.A.DEC

Convierte un numero hexadecimal en decimal.

Sintaxis: HEX.A.DEC(numero)

Namero*: es el numero hexadecimal que se desea convertir.
Observaciones: numero no puede contener mas de diez caracteres (40 bits).

El bit mas significativo del argumento nimero es el bit de signo. Los 39 bits
restantes son bits de magnitud.

Los numeros negativos se representan usando la notacion complementaria
de dos.

5.12.5 Funcion OCT.A.DEC

Convierte un numero octal en decimal.
Sintaxis: OCT.A.DEC(numero)
Numero*: es el numero octal que desea convertir.

Observaciones: nimero no puede contener mas de diez caracteres octales
(30 bits).

El bit mas significativo del argumento numero es el bit de signo. Los 29 bits
restantes son bits de magnitud.

Los numeros negativos se representan usando la notacion complementaria
de dos.

Si niimero no es un numero octal valido, OCT.A.DEC devuelve el valor de
error #; NUM!.
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5.12.6 Funcion CONVERTIR

Convierte un numero de un sistema de medida a otro, como por ejemplo con-
vertir una tabla de distancias en millas a una tabla de distancias en kilémetros.

Sintaxis: CONVERTIR(numero;de_unidad;a_unidad)
Numero: es el numero que se va a convertir.
De_unidad: es la unidad del argumento namero.

A_unidad: son las unidades que se van a usar en el resultado. CONVERTIR
acepta los siguientes valores de texto (entre comillas) para los argumentos
de_unidad y a_unidad.

5.13 Funciones de bases de datos

Las funciones de bases de datos sirven para realizar calculos en una hoja
de calculo Excel y se utilizan para interrogar, comparar, verificar o calcular
los datos contenidos en una de ellas.

Es posible realizar operaciones para obtener el total, promedio, minimo o
maximo, ademas de contar o sumar el contenido del campo (columna o fila)
de una base de datos en particular, esto sucede siempre que y cuando los
criterios de verificacion se cumplan.

5.14 Funciones de cubo

Este tipo de funciones son utiles cuando es necesario obtener informacion de
un cubo de informacion. Estos cubos suelen ser del tipo OLAP (procesamiento
analitico en linea, por sus siglas en inglés), los cuales tienden a representar
informacion en una matriz o tabla de datos que puede ser consumida y ana-
lizada utilizando Excel.

Estas funciones son utilizadas en empresas que manejan grandes volumenes
de informacion, ya que ofrecen potentes formas de consumir los datos.

5.15 Funciones anidadas

Dentro del capitulo se presentan funciones y su utilizacion; estas funciones
en su mayoria reciben argumentos que pueden ser valores constantes, refe-
rencias a celdas o nombres de celdas.

El concepto de anidacién de funciones se refiere a incluir una funciéon como
argumento de otra funcién, esto es posible ya que la funcion principal lo que
en realidad recibe es el resultado de las funciones anidadas.
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=SUMA( PRODUCTO(5,7), PRODUCTO(2,9))

Por ejemplo, dada una lista de valores es posible realizar una funcion que
obtenga el promedio de todos los datos si la suma de los mismos es mayor a
cien, de lo contrario, mostrar el mensaje “Es menor a 100”.

A B C D E F

1

2 10 9 5

3 10 g 7

4 8 10 9

5 9 7 10

6

7 8.5

8 SI(SUMA({A2:C5)>100,PROMEDIO(A2:C5),"ES MENOR a 100")

Resolver este problema tomaria realizar calculos en distintas celdas antes
de llegar a la solucion, pero con una funcion anidada la solucion es:

SI(SUMA(A2:C5)>100,PROMEDIO(A2:C5),”ES MENOR a 100”)

Donde la funcién SI recibe como primer argumento SUMA(A2:C5)>100, lo
cual realiza la suma del rango especificado y pregunta si el valor es mayor a
cien.

En caso de cumplirse la condicion se calcula el promedio con
PROMEDIO(A2:CS5), si no se cumple la condicion se devuelve la cadena cons-
tante “ES MENOR a 100”.

Se toma como ejemplo la funcion SI porque, antes de existir la funcion
SI.CONJUNTO que permite realizar N pruebas logicas, en versiones anteriores
de Office los problemas que requieren mas de una prueba logica se resuelven
usando funciones SI anidadas. Por ejemplo:

fx =SI{E2=10,"A" SI{BZ>=8,"B","C")}
B C | D | E
9
B SI(B2=10,"A",SI(B2>=8,"B","C"))

Donde se anidan dos funciones SI para determinar qué letra asignar segun
la calificacion obtenida de un alumno.

N >02 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



EXCEL 2019 - 365. Curso préctico paso a paso ||| G

5.16 Comprobar errores en formulas

Es comun que al escribir formulas dentro de un libro de trabajo se generen
errores y mas aun cuando las formulas constan de funciones anidadas o cal-
culos complejos. Por ende, detectar un error puede ser complicado.

Por lo anterior, Excel ofrece la herramienta Comprobacion de errores que
permite detectar el origen del error cuando éste se ha generado.

Tomando como ejemplo la formula utilizada en la seccion anterior (Funciones
anidadas) se tiene como férmula original SI(B2=10,”A”,SI(B2>=8,”B”,”C”)).

Escribiendo la formula con error SI(B2=10,”A”,SI(B2>=8, B ,”C”)), Excel
devuelve un error del tipo #, NOMBRE? para comprobar éste o cualquier otro
error sigue los pasos:

* Selecciona la celda que genero el error.

* Haz clic en la pestana Formulas, seccion Auditoria de Formulas, opcion
Comprobacion de errores.

Se abre el cuadro de dialogo de la herramienta.

Comprobacion de errores ? X

Error en la celda B3 R :
] e : Ayuda sobre este error
=51{B2=10,"A",SI{B2>=8,B,"C’)) S

Error de nombre no valido Mostrar pasos de calculo...

La formula contiene texto no reconocido, =
Omitir error

Madificar en la barra de formulas

Opciones... Anterior Siguiente

- Opciones. Abre el cuadro de dialogo Opciones de Excel para modi-
ficar la configuracion de Formulas.

- Ayuda sobre este error. Abre la pagina oficial de Office mostrando
informacion con respecto a este error.

- Mostrar pasos de calculo. Proporciona la herramienta Evaluar for-
mulas, que permite realizar los calculos paso a paso y asi encontrar
el origen del error.

- Omitir error. Ignora el error actual y, en caso de existir, pasa al si-
guiente error para evaluarlo.
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- Modificar en la barra de formulas. Habilita la edicion de la formula
en la barra de formulas para corregir el error.

Haz clic en el boton Mostrar pasos de calculo. Se abre el cuadro de
didlogo Evaluar formula. Este cuadro de dialogo permite realizar paso
a paso la formula y analizar los valores de la misma.

Evaluar formula ? e
Referencia: Evaluacion:
Hoja2!5B53 = |SIFALSO,#N/& SHVERDADERO,B."C))

La siguiente evaluacion dara como resultado un error.

| '‘Paso a paso para entrar Paso a paso para salir Cerrar

Presiona el boton Evaluar para avanzar en la evaluacion de la formula
hasta encontrar el origen del error generado.

Evaluacidn:

SI{FALSO, #N/A SIVERDADERQO £ NOMBRE?."C)

Una vez encontrado el origen del error. Haz clic en el boton Cerrar.
Dentro del ejemplo el argumento que genera el error es el segundo de la
funcion SI anidada.

En el cuadro de didlogo Comprobacion de errores haz clic en el botéon
Reanudar, y posterior a eso haz clic en el boton Modificar en la barra
de formulas.

Puedes acceder directamente al cuadro Evaluar férmulas
desde la pestana Formulas, seccion Auditoria de Férmulas,

opcion Evaluar férmulas.
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5.17 Ejercicio 5.1

Utilizando las diversas funciones ofrecidas por Excel 2019, elabora una hoja de calculo que
permita definir qué alumnos han sido aprobados y suspendidos segun las calificaciones obte-
nidas en la asignatura de inglés. Dicha hoja debe basarse en los siguientes parametros:

e Llevar como nombre el titulo Calificaciones de inglés.

e Tomar como base los siguientes a datos:

A B i 3] E E
1 |NOMBRE APHLIDO GRAMMAR WRITING  SPEAKING VOCABULARY
2 |JOSE SOLIES 8,00 9,00 9.00 10,00
3 |RONALDD | JUAREZ 7.00 2,00 5,00 4,00
4 | ROGELIO HERNANDEZ 8.30 9,00 4,00 8,00
5 | GAEL LOFEZ 10,00 9,00 8,00 1,00
6 [MARIA SUAREZ 1g,00 5,00 9,00 4,00
7 |ADAN RODRIGUEZ 3,00 2,00 3.0 3,00
8 [MARIELA MORALES 8,00 0,00 7,00 8,00
9 |ANGELA ALARCON 5,00 6,00 5,00 4,00
10 |MIGUEL SUAREL 7,00 6,00 6,00 3,00
11 MARIAN 5054 7,00 7,00 3,00 3,00
12 | SOMIA SANTOS 7,00 7,00 7,00 7,00
13 [YENI SALAS 2,00 8,00 7,00 6,00
14 [ISMAEL NOLASCD 10,00 2,00 5,50 10,00

e  Ultilizar un formato de texto o numérico segun el contenido de la celda.

Muestra en una nueva celda el resultado de la union de las celdas “NOMBRE” y “APELLI-
DO” usando la funcién que permita separar el texto mediante un espacio.

Realiza los siguientes calculos empleando una funcion distinta para cada operacion:

o Define la calificacion final de cada alumno segun los resultados de sus evaluaciones
arrojando el resultado en las celdas dentro de la categoria “PROMEDIO”.

e Calcula el promedio de cada categoria de evaluacion mostrando el resultado en las
celdas correspondientes.

e Muestra el valor minimo y maximo de cada categoria.

Si tenemos en cuenta que sélo los alumnos con un promedio mayor a ocho aprobaran la asig-
natura, define cuales alumnos estan aprobados y cuales suspendidos mostrando el resultado
en las celdas dentro de la categoria “STATUS”.

Muestra en nuevas categorias:
e Lanota minima aprobada.
e La nota maxima suspendida.
e El promedio total entre las aprobadas.

e Una categoria llamada “DECISION” que muestre la frase “SIGUIENTE NIVEL” para
los alumnos aprobados y “REPETIR” en los alumnos suspendidos.

e Oftra categoria llamada “OBSERVACION” donde se muestre sélo para los alumnos
aprobados la frase “2 NIVEL” utilizando exclusivamente la funcion Reemplazar.
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Representar
graficamente datos

Una de las formas mas utiles de organizar y expresar la lectura de los datos
es a través del empleo de graficos. Un grafico es capaz de transmitir con cla-
ridad una mejor proyeccion y entendimiento de la informacion, mucho mejor
inclusive que un punado de datos insertados en una serie de columnas y filas.

Es por tal razon que Excel 2019 se ha centrado en incorporar varias he-
rramientas nuevas que, junto con los instrumentos habituales, tienen la in-
tencion de optimizar tales labores y mejorar la experiencia y la calidad de la
exposicion de los datos.

6.1 Objetivo

Implementar el uso de graficos para el manejo de informacion e interpretacion
de los mismos mediante la creacion de hojas de graficos o graficos incrustados.

6.2 Manejo de esquemas

En Excel los esquemas constituyen una herramienta de gran utilidad para
poder mostrar informacion de manera ordenada y precisa.

Pero ¢qué podria ser un esquema? Un esquema es un resumen de toda la
informacion en el cual se colocan los valores mas importantes dentro del do-
cumento, todo ello de manera jerarquica o de mayor trascendencia.

6.2.1 Crear esquemas en Excel

La creacion de esquemas se puede llevar de forma manual o de forma au-
tomatica. Pero, para poder realizar un esquema a través de estas alternativas,
hay que que conocer ciertas reglas que permitiran su uso:
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* Para crear un esquema, los datos deberan estar ordenados jerarquica-
mente por medio de categorias y subcategorias.

e Para el uso correcto de los esquemas, hay que cerciorarse de que los
resultados colocados en éste (de ser el caso) sean devueltos a través de
funciones o formulas.

* Solo se podra aplicar un esquema por hoja de calculo, para generar mas
de un esquema con los mismos datos, se deberan copiar los datos en
otra hoja de calculo.

Tomando en cuenta lo anterior, ahora es posible crear cualquier tipo de
esquemas sin ningun problema.

6.2.2 Emplear esquemas de manera automatica

Para crear un esquema haz clic en la pestana Datos, Esquema, Agrupar,
Autoesquema.

CHAgrupar ~ Y
Autoesquema
Esquema Fa

En la siguiente imagen observa como los datos estan ordenados cronologi-
camente por mes y los subtotales estan debajo de cada columna y al final de

cada fila.
5 B
22 =1
[1]2] A B C D E F G H
1]
2 | ENERO FEBRERO  MARZO ABRIL MAYO JUNIO TOTAL
3 |agua 200 150 180 180 210 210 1160
4 |z 150 180 180 180 180 180 1080
5 |Telefono 250 270 272 by} 275 281 1620
6 |Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500 9000
= 7 |votal 2130 2130 2132 2132 2165 211 12860
8

I EEEEEE——
Las filas sumario deben estar encima o debajo de los datos
sin estar mezcladas. Las columnas sumario deben estar a la
derecha o izquierda sin estar mezcladas.Si no se hace de esta

forma se tendra que hacer el esquema manualmente.
I EEEEEEEE—
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Excel automaticamente genera un nivel por columna, igual al final de cada

fila. Para poder expandir o comprimir los esquemas se debe hacer clic sobre
los simbolos de + y - respectivamente.

6.2.3 Crear un esquema de forma manual

Para la creacion de esquemas de manera manual se aplican las mismas
reglas del ejemplo antes visto. En esta ocasion selecciona los elementos que
quieres que formen parte del nuevo esquema, como se muestra en la siguiente
imagen; también se puede seleccionar por filas o por columnas:

L B C D E F G H
1
2 ENERO  FEBRERO MARZO  ABRL MAYO  JUNIO  TOTAL
7 |Agua 200 180 180 210 210 1160
4 fiur 180 180 180 180 180 180 1080
5 |Telefono 50 n m m s 281 1620
& |Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500 9000
7 {Total 2130 2130 nn n3z 265 an 12860
B o]

Para crear un esquema de forma manual haz clic en la pestana Datos, Es-
quema, Agrupar, Autoagrupar.

5 Agrupar ~
] Agrupar..

Autoesquema

Esquema .

Aparecera una ventana donde debemos seleccionar la forma en la que rea-
lizaremos la agrupacion, ya sea en filas o columnas. Por ultimo, haz clic en
el boton Aceptar.

RS 1 1
Agrupar ? *
Agrupar

®pitas]
) Columnas

Cuando se agrupa por filas, la linea de agrupacion del esquema
aparecera en el lado izquierdo de la hoja. Cuando se agrupa
por columnas esta linea aparecera en el lado superior de las

columnas.
1
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6.2.4 Mostrar u ocultar esquema

Cuando se oculta un esquema lo que en realidad sucede es que desapare-
cen los simbolos de expandir y contraer un esquema, pero el esquema sigue
estando activo. Para poder ocultar un esquema se puede utilizar el comando
Ctrl + 8 y automaticamente desaparece. Para volver a mostrar el esquema
bastara con repetir este comando.

| A B G D E 2 G 2]
1 4
2 { ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO TOTAL
3 Agua 200 180 180 180 210 210 1160
4 Lluz 180 180 180 180 180 180 1080
5 Telefono 250 270 272 272 275 281 1620
6 |Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500 9000
7 Total 2130 2130 2132 2132 2165 217 12860
8
1] 2 A B c D E F G H
1
2 ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO TOTAL
3 Agua 200 180 180 180 210 210 1160
4 Lur 180 180 180 180 180 180 1080
5 Telefono 250 270 2n 27 275 281 1620
| 6 Renta 1500 1500 1500 1500 1500 1500 9000
- 7 Total 2130 2130 2132 2132 2165 2mn 12860
8

Para poder hacer uso de este comando se deben utilizar los
numeros que se encuentran en la zona superior del teclado
alfanumérico y no del teclado numérico de la zona lateral
del teclado.

6.3 Emplear el uso de tablas

Las tablas constan de un conjunto de filas y columnas, las cuales contienen
datos que pueden usarse de forma independiente.

Una tabla es una serie de filas y columnas que en conjunto formaran cel-
das, donde en la primera fila contendra las cabeceras de las columnas (los
nombres de los campos) y las demas filas contendran los datos almacenados,
los mismos que pueden ser administrados de forma independiente dentro de
la hoja de calculo.
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6.4 Elementos basicos de una tabla

» Fila de encabezado. Estos se activaran de forma predeterminada por
cada columna y contara con filtros, los cuales nos permitiran ordenar o
filtrar los datos rapidamente.

[propucToRd enero B Fesrero B mazo B

VASOS
PLATOS
TAZAS
JARRAS

700 700 600 |
400 500 300
400 400 500
200 150 200

-

e Filas con bandas. Excel automaticamente marcara con colores diferentes
cada fila, lo cual permitira distinguir facilmente cada elemento.

e Fila de totales. Al agregar Fila de totales aparecera al final de cada
columna una lista desplegable en la que se alojaran una serie de fun-
ciones de resumen tales como son SUMA, CONTAR o PROMEDIO, que
permitiran calcular rapidamente el total deseado.

TRZAS U 300
JARRAS 200 150
Total v 1700 1750

6.4.1 Crear y manipular tablas

* Para crear una tabla selecciona el rango al que se le va a aplicar el for-
mato de tabla como se muestra en la siguiente imagen:

VASOS
PLATOS
TAZAS
JARRAS

PRODUCTO |ENERO

FEBRERO  MARZO

3888
28838
2888
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Luego haz clic en Insertar, Tabla, Crear tabla o bien usando el co-

mando Ctrl+Q.

Posterior a esto, aparecera una nueva ventana en la que se seleccionara
el rango que conformara la nueva tabla, por ultimo, haz clic en Aceptar.

PRODUCTO ENERD

ASOS 00
105 400
TAZAS 400
basmas____ 00

T -

i

=

Crear tabils r >

JDende edtam o1 datot de la Labla” |

=5CE%RSF5A "
1
£ La agie tine prcabezaden !
|
==

6.5 Dar formato como tabla

Convierte los datos de tu hoja de trabajo en una tabla para manipularla
facilmente a través de los diversos estilos de tabla preformateados y editables
de Excel.

I 212

Para crear una tabla a partir de los datos anadidos, mantén selecciona-

das las celdas a convertir.

Luego, haz clic en Inicio, Dar formato como tabla.

Chare

fp 000 E:“D_apfqm._itncnmnhb[av E’ Eimira = m- ki ¥

HEEEE SSEEE SEEEE BEEEE CIDCC SIEEE 2EFEd
EEEEE mmmsm m s —— e o m — s o oo
————— = = = ===
P Ty leraemel pamseestey Newessury Jmmsowmord Sevheumord
e e e e e e ol e
B S g e

| Mueve estio detakla

4] Muere gstio detsbla fnamice..
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* Elige entre los formatos ofrecidos por Excel. Una vez elegido un modelo,
es posible personalizar al gusto.

. A B _ c _ D _
1 |ALUMNO ~|NOTA1 __ ~|NOTA2 _ ~|PROMEDIO ~ |
2 |Margarita vasquez | 50, 22, 36
3 EZDnia Arreaza | 45§ 37| 41
4 | Maritza Mufioz I 33 87, 60,
5 |Josefina Paruta | 40| 92| 66
6 E\.,r'irginiﬂ Martinez | 60: 50 55|
7 [Modesta Alfaro j 85| 35 30
8 |Carmen Vallera | 67| 82/ 74,5
9 |Ariana Centeno | 70 89| 75,5
10 |Daniela Maza | 91| 80 85,5
11 |Abigail Hernandez 56/ 45| 50,5,

6.5.1 IncorPorar nuevo estilo de tabla

También es posible configurar una nueva apariencia de tabla a partir de los
elementos personalizables y tener acceso a esta composicion desde la ventana
de estilos del documento.

* Para crear un nuevo estilo de tabla, pulsa sobre las celdas a convertir
y luego haz clic en Inicio, Dar formato como tabla, Nuevo estilo de
tabla.

* En la ventana desplegada agrega un nombre al nuevo estilo y selecciona
los elementos a incorporar en la tabla.

Mueve estilo de tabla ? >

Nombre: |Estilo de tabla 1

Elemento de tabla Vista previa

Toda |a tabla ol 0 s B i
Primera franja de colummas gl || e ameme e
Segunda franja e columnas [ moemom o oamom
Primera tranja de thas
Segunda franja de filas
Uitima columna
Primera columna

Flia de encabezado =
Fila de total W Tamano de las bandas

e wm W owme Mo e

e omw we we W we

Formato de elemsnto:

|:| Establecer como estilo de tabla predeterminado para este documento

Aceptar Lancelar
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Una vez modificados los parametros necesarios, haz clic en el botén Aceptar
para poder obtener el estilo personalizado, el cual se almacenara en la seccién
Personalizada.

e Para eliminar un estilo haz clic en la opcion Borrar dentro de la seccion
Estilos de tabla.

PRODUCT. ~ |ENERO | ~ |FEBRERO | ~|MARZO |~
VASOS 700 700 600
EEEED === ===| PLATOS 400 500 300
@l Nuevo estilo de tabla... Lo e e 500
JARRAS 200 150 200
'/ Borrar Total 1700 1750 1600,

6.5.2 Realizar calculos automaticos con tablas

Excel brinda una herramienta capaz de generar calculos de manera auto-
matica. Las columnas calculadas permiten escribir una formula en una celda
y expandirse directamente sobre las demas celdas de la columna realizando
los calculos especificados en la formula inicial.

* Para generar un calculo en la tabla creada, escribe un titulo en la co-
lumna adyacente de esta manera:

. A g C >} E

il rrooucTBl enero B rearero Bl marzo BRSO |
2 VASOS 700 700 600|

3 PLATOS 400 500 300/

4 TAZAS . 400 400 500|

5 JARRAS _200 150 200,

6 Total _ 1700 1750 1600,

7

Basta con escribir sobre la columna siguiente para que Excel integre auto-
maticamente esta columna a la tabla.

B2 s > v L =SUMA(Tablal[@[ENERO]:[MARZO]]

A B C D E F

2 700 700 600} =SUMA (Tablal] @[ENERO]: [ M
3 PLAT;:)Q 400 500 — 300 SUMAlngmeral, [numessl]

4 [TAzas 400 200 500 ‘

5 :_JnRR.AS 200 150 200

6 Total 1700 1750 1600 ]

7
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la tecla Enter.

Después, agrega la formula del calculo que se desea realizar y presiona

B2 o X f =SUMA(Tablal[@[ENERO]:[MARZO]]
A B C D E F
1
2 |VASOS P 700 700 600} =SUMA(Tabla1] @[ENERO]
3 PL&TEJS = .mo iuu_ 300__ UM Andmero1, [numerod]
4 TAZAS a00 400 500 |
5_JARRAS 200 150 200
6 Total 700 1750 1600 )
7

™

Al presionar Enter las celdas de la columna se llenaran automaticamente.
De forma independiente, sin importar el lugar de la celda de la columna donde
se haya anadido la formula, Excel aplicara los cambios a toda la columna.

A B ¢ D 3

il rroDUCTRE enero Bl Fesrero B marzo Bltora. BB
2 |vasos 700 700 600 2000
3 PLATOS 400 500 300 1200
4 TAZAS 400 400 500 1300
5_JARRAS 200 150 200 550
& Total 1700 1750 1600 5050, +

6.6 Expresar los datos mediante graficos

Desde un inicio, una de las maneras mas eficaces para proyectar la infor-
macion en Excel ha sido mediante el uso de los graficos, herramientas cuyo
uso se ha hecho cotidiano debido a su sencilla forma de representar los datos
procesados facilitando su analisis, comprension e interpretacion.

6.6.1 Crear gréﬁcos en Excel

rango de datos deseado.

Para anadir un grafico basandose en una serie de datos, selecciona el

ANIMAL
PERRO
GATO
CONEIO
OVEIAS

LUNES  MARTES

wow o

'MIERCOLES JUEVES  VIERNES
5 14 11 16
10 8 12 1
o 1 7 3
3 0 8 1
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* En la pestana Insertar, Graficos, haz clic sobre alguno de los iconos
de los modelos de graficos disponibles.

Archive  |micio. BLENEIE Pestafiacreads  Dibujar  Disefiode pagina  Formulas Datos  Revisar  Vista  Programador

= = | = = w2 fm e
ig B = 3| & | gl L@ iy B
Tabla Tablas dindmicas Tabla  llustraciones Complementos  Graficos ] . Mapas Grafice Mapa
dindmica recomendadas i x recomendados & = dindgmice~ | 3D~
Tablas Graficos % | Paseos

* Excel automaticamente generara el grafico con el rango seleccionado.

AMNIMAL LUMNES WMARTES MIERCOLES |JUEVES VIERNES
PERRD i2 S 11 i1 iB
GATO 3 10 8 12 11
CONEID 3 ) 1| 7 3
QVEIAS 3 3 0 B 11
(o O 0
Titulo del grafico +
18 Al
1 =
1% T |
. 1|
&
= 3 ‘ ] b
5 !
; I :
2 M I [H £
5 l.l | LT.‘
LLBES MARTES MIERTILES UEVES VIERMES
®@FER3D wGATD m CONEID OWEias
(} Nl

6.6.2 Acceder a los gréﬁcos recomendados

Excel 2019 pone a nuestra disposicion una herramienta ideal para acceder
a las sugerencias mejor adecuadas para presentar los datos en cuestion.

* Para acceder a los Graficos recomendados selecciona en la hoja de
calculo el conjunto de datos a analizar.

* Haz clic en la pestana Insertary luego presiona sobre el botén Graficos
recomendados.

* En la ventana Insertar grdfico, seccion Graficos recomendados, haz
clic sobre cada una de las sugerencias para observar mediante la vista
previa el aspecto de los datos segiin cada modelo.
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Inserar grifico 7 e
Graficos recomendadas  Todos les graticos

= I I I ~  Columna apilada
AN

Titula del grafico

KOO0

SRS p—
J sg0a0n
ibtiall]
Hnaan
0900

= | | | I I I I |
i

e o o
A J- #4‘@\\. P ﬁ’-‘?»ﬂé FEESF
WAMODED BURICID WA SINEEEITEVEMTE WRRDVIECIR @ ERG MR

."|‘ QI';!T‘FI'I aeraliimnas AnALaT oF 1S3 AR FOMEArAT PArtes 42 un taral
Useta para mostrar come |os regmentos deun totzl canbian con gl
tranzcurso d2Htizmpo.

.

| cancear |

La seccion Grdficos recomendados muestra una lista
personalizada de graficos que detalla los recursos mejor
considerados para ajustarse de manera 6ptima a los datos
seleccionados.

* Una vez definido un estilo de grafico, haz clic en Aceptar para insertar
el elemento dentro de la hoja de calculo.

L [ S| = Ao | E | = | 3 | H | i d | ! i w | u

1 _:AIJ'IT.! MopEo FRECIC wa PRECIC DEVEM FROVEEDOR  FROMOTDR

2 |MURCH 018 152800 18 KISSAN IR Tiule del grafico

= | TEURL 018 147000 1683 ISEAN SEDAD Wein

£ GINTRA 2015 236300 16% KISEAN lis#,

e 018 223000 168 IEsAN ANIER oo

B | WERSA 1016 1400 1644 RiESAN FEDAD i

7 TEIR 1035 147000 1% hissAN IDBERTS

= s an1s sm=ana e nimsan e Jniee

5L ATIMA 015 33000 13 KIEEAN SAIER T

L2 KOTE 2036 193500 188 TSSO ZBVIER

11T 1018 1500 1638 hiszan #OBERTT imneg

13| MAXIMA 2036 513500 1% RISEAN HOBERTS s

L3 armime FITEES FEr ] 1E% T FELIAD N I R x
g 1 - SEEE=fge E z

14 VER3a 2035 13400 165 niERAN FEDAD Enefaggh - 3 ]

16 TRy mag 147000 1w hEEAN wARS z

L8 SEN"I_-\.F- 016 238800 16% RISSAN CSEFINA SAACHNED PR EA S FIRDONENINY, BP0 W (I

17| ALTIMA a5 3E000 1% HISEAN WARIA

6.6.3 Visualizar todos los graficos

Si mas alla de las sugerencias tenemos interés en conocer de manera mas
amplia los graficos que Excel 2019 tiene a su disposicion, es posible visualizar
todos los recursos accediendo a la seccion Todos los graficos.
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* Para entrar en Todos los graficos selecciona en la hoja de calculo el
conjunto de datos a analizar.

* Haz clic en la pestana Insertary luego presiona sobre el boton Graficos
recomendados.

* En la ventana Insertar grdfico haz clic en la seccion Todos los grafi-
cos para tener acceso a una completa galeria con una lista detallada de
graficos y modelos.

Insertar grafico X

Gaficgs recamendadas - Tedesios graficos

¥ Aeciente f"j:_'.:'
#lartilias ~‘_:_:J

il Columpas

24 faveas Proyeccion solar

- Cirosar T

= Hames &h\‘%

A Lrma H o

K ¥ Ehcperian) g

Cofrachonts

W E &

Suprerficie
e Aadial
Bl Aectingule:

 Hixtugraer

F

-L

F5 Cajary bigotes
P Casoade
T Embude

:iFrI adra combenano

B

Pasa el raton sobre los modelos de grafico para acceder a
su vista previa.

Coloca el puntero sobre un modelo para acceder a su vista
previa.

En esta seccion también es posible visualizar los modelos recientemente
utilizados y una carpeta para almacenar plantillas.

e Para emplear un modelo, haz clic sobre un elemento y presiona Aceptar.
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Actividad 9

e Crea un nuevo libro de Excel nombrandolo Graficos de datos.

e Completa la hoja de calculo con los siguientes registros:

A B | c D
1|
2 |
]
4 [PROMOTOR _[DISTRIBUIDORA [TOTALDEVENTA |
5 | JAVIER NISSAN 200,00 €
& | JOSEFINA NISSAN 215,00€
7 LUISA NISSAN 900,00 €
8 MARIA NISSAN 70,00£
3 OSCAR NISSAN 854,00 €
10 PEDRO NISSAN 200,00 €
11 ROBERTO NISSAN 560,00 €
12|
13 |

e Guarda este libro para usarlo durante las practicas del desarrollo de este capitulo.

6.7 Tipos de graficos

A lo largo de su existencia, Excel continuamente ha mejorado e incorporado
una serie de graficos ideados para permitir la representacion de los datos bajo
cualquier situacion.

* Visualiza los graficos disponibles haciendo clic en el icono del modelo
deseado en la pestana Insertar, seccion Graficos.

Archivo  |micio Pectaria creada  Dibujar  Disefio de pdgina  Formulas Datos  Revisar  Vista  Programador
=] £3 & = - e~ - g_ﬂ [ |
B B 1?2 wan @ iy B
Tabla Tablas dindmicas Tabla  llustraciones Complementos Graficos : Mapas  Grafico Mapa
dindmica recomendadas L b recomendadas L A = dindmico~ | 3D~

Tahlas Graficos = Paseos

O a través de Insertar, Graficos recomendados, Todos los graficos.

6.7.1 Graficos de barras o columnas

Los graficos de columna son el tipo de recurso masivamente empleado para
hacer comparaciones entre categorias y proyecciones sobre datos cronologicos.
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[GELEIE Pestania creada Dibujar  Disefio de pagina  Formulas  Datos  Rewisar  Vista  Programador

= e = =
&) e S ip MR- @ gin gy
BE e : . i Columna en 2-D o
inamicas Table llustraciones Complementos Graficos lapa
endadas ¥ x recamendados | 1
o dm AR EE
fe NISSAN Columinzs 3D

c o | E = | |__ | 1 ‘ —l : i

236800 16% wesansm 0 A0 A |

338000 16% |

192400 16% Barra 20

147000 16% I m e

236800 169 = ]

338000 16%

193500 ig%) Barra 3D

168300 16% NISSAN o :

513500 16% NISSAN [ﬁ % %

338000 16% NISSAM :

L 2o L PEDR(LM]_ Mas graficos de columnas...

147000 16% NISSAN MARI

Elige entre los diversos modelos de columnas y barras con aspecto apilado,
agrupado en 2D y 3D.

6.7.2 Graficos de lineas o areas

Mayormente utilizado para representar cambios en periodos, tendencias en
el tiempo y categorias mediante puntos con el fin representar las variaciones
dentro del grafico.

Inszriar. MR scrends Dy Desfodepbgrs  Formulas  Damos Feas vistn  Programador o)
: E: & F = il I8 e gw ] |__:
? == I? = e - i - & I-'| L?g
hamices Tebia | (lt@ciones Complerentos GrHicas 3 . PR T T PO TE
hdzdas = . recomendades; Linea 200
1 I . .
R o
e ¥ $
B = D E
Linieas 30
Frea 300
% e | |
/ |
| 3 : o
Barma A

9 1A |

2 Mas graficas d= fineas
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Elige entre los graficos de linea apilada, 100 % apilada o marcadores. Tam-
bién estan disponibles los graficos de area apilada, 100 % apilada, 3D apilada
o 3D 100 % apilada.

6.7.3 Graficos circulares o de anillos

Ideal para mostrar las proporciones de un total o elementos porcentuales.
Accede a los graficos de lineas o areas disponibles haciendo clic en el icono
correspondiente en la pestana Insertar, seccion Graficos.

[GENell Pestafid creada  Dibujar  Disefio de pdgina: Formulas  Datos  Rewvisar  Vista  Proy

- s = .. i -
.- o 3 = - BE-fc i e
? - 2 e i 2 1
hamicas Tabla [llustraciones Cemplementos Graficos - Mapas  Gréfico
hdacas 2 > recamendados - = dinamico
5 Grifico 2D 1
e - T S,
I._. -l\ ) |.- ;_."I_|;-[l. .\ -\-\.l:'
B & D E _

® Mas graficos circulares..,

Se encuentran disponibles los graficos circulares simples, 3D con subgra-
ficos y de anillo.

Actividad 10

e Allibro Graficos de datos afiadele tres nuevas hojas con los nombres Barras y Colum-
nas, Lineas o Areas y Circulos y Anillos.

e Basandose en los datos mencionados en la Actividad 9, integra dentro de las hojas
correspondientes:

- Un grafico de barra 3D agrupada.
- Un grafico circular con subgrafico circular.

- Ungrafico de linea apilada con marcadores.

Una vez hayas empleado correctamente los parametros establecidos en la
Actividad 10, las hojas de trabajo deberan lucir de esta manera las celdas
involucradas:
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i c ] £ F & 4 i 1
;' ] TIITAL CIF WEB TR
E]
a T T T LT
5 AESELN 200,008
] b [Pz 113,00¢
) SN W (06
0 [ TOL00E
!_ PSS AR a5a,
10 [ 00,004
1t RN 50,004 et e
1
P A i35 e v i AN N
14 x » hacins
15
1R
Barvm gy Corhanmrs Liess o iy | acden *
d| A ] - ] L F [} M ] 1
1 {
: i TETAL DEVERTA
] AR LA 000 ¢ A o
. JOBEFINA_ | WA Siane U f\.
i LU NISEAN S, i / / \
L] nanh HIsGLN ETT L - / | \ Ve
L S Cre L e 20 £ \ /
!c- e LAY 00 € o \
B BORETTDY | N L T ¢
LHg) MEL
1 ot
| NERAS  AEIAN  MERAN  ATEAN  MEEAN  MIEAR MG
15 itie WATEL | T
15
= Eara y Colennan | Limmes @ Area Crnidcs o Aoy -
i & ] [ o E F & L] i I
- I
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3 4
1 - TR T B
] o= MStaE 10000
L] | T ] 219 00|
| JLLrmn [l SO0
B i e NELEAM il ]
] USCAR (= ESA00E
10 PEC o Do |
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1
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Baran 5 Cemngs Lmaas 0 Eravy Chreules 2 Anilles [l

6.7.4 Graficos de jerarquia

Utilizado para comparar o visualizar rangos o varias columnas de catego-
rias que conformen jerarquias. Excel tiene disponible dos tipos de graficos de

jerarquia: rectangulos y proyeccion solar.

[l Pestafiacreada Dibujar  Diseno de pagina  Férmulas Dates  Revisar  Vista  Programador
% B s 5 W-EEEN- ¢n W= ol
P e W~ Recténgulos P
inamicas labla  lstracionss Complementos Grificos ipa
Encladas T 3 recomendados P9 - A b
las i . }_ 03

I Proyeccidn salar
Z
B C D E ( p
! .!\QJ)
.
-2 =
Eﬂ Mas graficos de jerarguiz...

I 222
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Para emplear un grafico de jerarquia, utilicemos como ejemplo la compara-
cion de los costos por kilo de los productos de una fruteria:

Seleccionando estos datos, insertaremos un modelo jerarquico de Proyec-
cion solar:

A 3 C | D E F G H 1
1
25,00 € 55,00 € AD,00 € 55,00 € 15,00 € 50,00 & 4,00 € 3,00 €

.

_5 Fruteria

A

¥

E. "

]

10

et g

12
13

14 |

15

16

17

18

10

Claramente se observa como el durazno, kiwi, uva y fresa son los valores
que predominan en el grafico debido a su elevado valor.

6.7.5 Graficos de estadistica

Utiliza este tipo de datos para mostrar el analisis estadistico de los datos.

[iEwIl Pestaria creada Dibujar  Disefio de pdgina  Formulas Datos Revisar  Vista  Programado)

: = e Z -2 M e m :
B S 8 iR s @b
Hindmicas Tabla | llustraciones Complementos Gréficos k L T R Msp,
endaclas ¥ ¥ recomendados D - Histograma )
las | ! |, e 0
£ “ H |ﬁ|'1 m|’h
Cajas y bigotes
| B | c | D‘ | E jas y bigo
|
0y
1
iy Més graficos estadisticos..,

Mediante el grafico de estadistica Pareto también es posible evaluar los
valores de los productos de la fruteria, mostrando la parte relativa de cada
factor en el total.
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E | E = H | 1
| FRESA | DURAINO | GUAYABA | KIWI | NARANIA | FIRA |

. 40,00 € 65,00 € 15,00 € 59,00 € 4,00 € 399€
&

Sl FRUTERIA ESTADISTICA

-g--— 70,008 e — 100%

g 80,00 gﬂs

| B0

£ 50,00 € =
10
i1 20,00 € ol

s e
12 : =
1_5__ 30,00 € A0%
14! 20,00 & iin
c 20%
15 10,008 :
16 10%:
== Ca ——
Elwi FRESL pE#A HasAniA

18] DURAZNG uva MARZANE GUAYASA PIRiA
20

6.7.6 Graficos de disPersién o de burbujas

Permite mostrar la relacion entre conjuntos de valores. Excel tiene disponible
diversos graficos de dispersion entre los que resaltan los modelos con lineas
suavizadas y marcadores, lineas rectas y marcadores, asi como modelos de
burbuja y burbuja 3D.

Petafiacreads Dibua:  Disefiode pagina  Formulas  Ditos  Revisar Vista  Programador|

= - : il b
> 5 -l (% g A
= P o = g
2 B : 1?2 wou-n- 2 ¥o bkl
inarmicas Tabla llustraciones Corrplementos Graficas - Mapaz  Grfico Iapa
Endedas % ki recomerdados &- L= = dindmice- 1D-
[EH | Fispersian b
£ e = (1A
(hat L] 4oy :
[ B | c , D | E
L) - o
e “'o "'l‘u
Burlbwia
@ ")
L ] s
o e 4

= Masgrafices de dispersion.,

Para probar un grafico de Dispersion, hagamos un ejercicio que nos permita
graficar dentro de un plano una linea de la forma y=mx+b:

e Para empezar anade una nueva hoja al libro Grafico de datos bajo el
titulo Recta.

* Escribe en la celda B2 la frase “Pendiente m=" y en la celda B3 la ora-
cion “Ordenada b=".
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A B c
1 4
2 | pendiente m 2
3 | ordenada 1

* A partir de la celda B6, escribe los valores para la variable X desde -10

hasta 10.

'lm'neaé|H

MREEREEEE A EER 2B 0 o~wony
o 00 =3 o B Wil by A L

* A continuacién escribe en la celda C5 la siguiente formula:
=CONCAT(“y=",C2,’x + “,C3) y pulsa Enter.

[ e ] el - -
SRR = o el S i~ == R R R R R

| e
il

¥ fo | —CONCAT("y="ic2;"x+"C3)

A B C (8] E il
| pendientzm | -

ordenada 1
X vl |

A0 -1g

-g -17

a -15

7 ig

- -11

-3 =5

-a T

3 -5

3 3

2 1

C b

5 3 E-

2 5

3 7

* En la celda C6 escribe la siguiente formula: =$C$2*B6+$C$3 y pulsa
Enter. Con las herramientas de autorrelleno repite esta formula hasta

la celda C26.
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(o ¥ f =5C52*Bo+5C53
i A | 8 c D =

1

Z pendiente m 2

3 | ordenada 1

4 {

5 X y=2X+1

6 | -10 -19

7 . -9 -17

8 | -8 -15

9 | -7 -13

10| -6 -11

11 | -5 -9

12 | 4 7

13 ; -3 -5

14 | -2 -3

15 | -1 -1

16 0] 1

e Ahora, seleccionando los datos de las categorias XY, inserta la grafica
Dispersion con lineas suavizadas y marcadores:

| i C B E F 5 # i i K
1| peadients 2
| nrearsos 1
“ |
5| % P
E | e 1%
ol E 17
8 | -3 -15
e | 7 -13
10 | -5 -11
1L | -5 5
iz] 3 3
13| -3 -5
18 | = 3
15 | -1 ]
FEs| o :
17 | 1 3
m_l Y c
13| 3 7
70 | 4 C
2‘.'I.| L a3
2z 1 [ 13

6.7.7 Graficos de cascada, superficie o radial

Ideal para representar y visualizar las fases de un proceso con proporciones
que pueden disminuir o aumentar de manera progresiva.

N 226 © Alfaomega - Publicaciones Altaria



EXCEL 2019 - 365. Curso préctico paso a paso ||| G

= Disphodeging  Formuks  Dars Revisal  Vice Programador  fyil
L 2 . 3 =
) SR a i ™ - N o m
: ; . - ; S eyt | Camada
infmucas  labin  lusiiacions . Complermenios Grafico ¥
ks dn . - recomendudos o = ke -
laz Geratzz
F Erviuido
B 5 0 E : o

; Ll ..‘..II |I f'.j_
Superfice
;‘l'_i': g “l_.'.___ I—. =
Raciad
W o w

ligl Mlax grifes de cotizavanss

Para probar un grafico de radial, grafiquemos los datos del nimero de me-
dallas de oro, plata y bronce que ha recibido México desde las olimpiadas de
1984 hasta 2012:

1.._

2

5 Tioulo del grafico

4 S— - . ] FLATA e BAONTE
FLAND o MEDALAS LOS ANGELES 1384

g 0RO PLATA ERONCE 5

7 {LOS ANGELES 1924 a 2 1 LOWDRES 2001, 4 SELIL 19RE

B |SEUL 1988 o o 2 N

9 |BARCELONA 1952 o 1 o \ \ g
10 |ATLANTA 19596 o o 1 BEING 2008 s BARCELOMA 1982
11 [SIDNEY 2000 1 a = )
12 |GRECIA 2004 0 3 1 X/

2 : V
2aanelNG oo B & % SHECHS 2004 ATLANT, 1396
14 |LONDRES 2012 1 3 3
15 SIDMEY 2000
15

6.7.8 Graficos combinados

Este tipo de graficos permiten resaltar diferentes tipos de informacion. Se
puede utilizar cuando la gama de valores del elemento varia ampliamente o
cuando hay tipos combinados de datos.

GEELEIM Pestafia creada Dibujar  Disefio de pdgina  Formulas  Datos  Revisar  Vista Programador Ayuda Powe

-1 — '\ b - | -,Ill,. I_.'-“l e

hamicas Tabla llustraciones Complementos Graficos ; Al FatH i Adaos | MinisrsFirae F
hdadas b ¥ recomendados ", T |_ * Combinado
ps Grafice 1A >
| s
2 M A
Crear grafico combinado personalzado...
B | C [ D E l[ﬂ.h granico C
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Para insertar un grafico combinado es posible configurar parametros per-
sonalizados que permitan elegir entre los graficos que formaran parte de la

coleccion.
Insectar gréfico s X
Grifions reromendados OO0 08 QiEligos
E* Hecents 1=y '-l ¥
Pantillzs ] 1 i lj :l “Jl-l—l‘
o ) 'ﬂ
[0 cotaminas
[2e: Lineas Columna agrepada - Linea
8 Circulr Tituln ded gréfico

B farias Iﬁi
M o H B m = B0 N W -

< Sz 2 T B i <
[ % ¥ D ersiinl . ‘. = E F 3 ’ 5

> = B -3
& Mapa : & 2 H L
| Cotzacionss * 3
@i Bt ML WDOT WO MSOE MO Ud0E M
LALA I R A R U A DU BT MR CHRALUR LRI L s LR

= Raoal
fil Bemanguis —F D — CATAD
@ Proyeccion solar Flijm e tipin de grafion y = eie paes ta serie de datos
|l Hictograima Momnkie de la igiie Tipo de grafico Ejé secundatio|
ligt ca gt I oeRECIO COIUMNS E0rugaas - ]
il Caseca ~ %
Jeiia § canmioas Liniga ~ ]
= Emputn -
Iy Cusdee combirnda

6.7.9 Nuevos gréﬁcos de Excel 2019

Desde un inicio, la implementacion de graficos en Excel ha constituido una
herramienta significativa para generar el analisis de la informacion. Debido
a estos procesos, continuamente se han incorporado nuevas herramientas y,
por supuesto, Excel 2019 no es la excepcion, pues para esta actualizacion in-
corpora dos sorprendentes recursos: Grafico de mapa y Grafico de embudo.

6.7.10 Graficos de mapa

Este estilo de grafico ha sido ideado para ser implementado con el fin de
comparar valores y categorias basados en diferentes regiones geograficas.

* Para utilizar el Grafico de mapa, selecciona previamente los datos a
procesar.

* Luego, desde la pestana Insertar haz clic en el boton Mapas para in-
sertar uno.
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Para probar los graficos de mapas, proyectaremos los datos de los paises
donde México obtuvo medallas de oro, plata y bronce desde las olimpiadas de
1984 hasta 2012:

Z I MEDALLAS

4 | W 105 ANGELES 1584
5 |PAISES ARG Mo MEDALLAS W SEUL 10

6 | QR PLATA BRONCE B BARCELONA 1987
7 |usa LCS ANGELES 1384 2 3 1 * g b =
& |CoREA SEUL 1988 i 0 2 ' P
5 |ESPARA BERCELONA 1592 i 1 o B AONEY 200
10 |UsA ATLANTA 199 0 0 1 W GRECIA 204

11 [AUSTRALIA  SIDNEY 2000 i : 3 ~ W BEING 2008

1¥ iGREC'h (GRECIA 2004 o 2 i r B LOMDREE 3013
12 [CHINA BENING 2008 z i 1

l!:“;"\IGL‘lTEFlH-:\ LCNDRES 2012 1 3 3

6.7.11 Mapas 3D

Esta nueva herramienta es ideal para visualizar datos geograficos en un mapa
3D con el fin de obtener perspectivas y observar los cambios durante periodos.

e Para utilizar los mapas 3D, selecciona previamente los datos a procesar.

* Para acceder a los mapas 3D, haz clic en Insertar, Mapa 3D, Abrir
mapa 3D, Iniciar mapas 3D.

Iniciar Mapas 3D

Paseal

)

l: +} Mueve pasea

* En Capas, comprueba que los campos se asignan correctamente y pulsa
en la flecha desplegable de los campos incorrectamente asignados para
hacerlas coincidir con las propiedades geograficas.
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6.7.12 Grafico de embudo

Este estilo de grafico suele ser de gran ayuda para representar valores a
través de un proceso mediante el cual va disminuyendo la cantidad de datos
respecto al nivel, haciendo con esto que tome forma de un embudo.

* Para utilizar el grafico de embudo, selecciona previamente los datos a
analizar.

* Posteriormente, accede a éste haciendo clic en el icono del menu de los
modelos Grafico de cascada, embudo, superficie o radial en la pes-
tana Insertar seccion Graficos.
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Probemos el empleo de los graficos de embudo, mostrando los datos del
precio de una serie de productos electronicos:

A B € 1] E F | G | H I
1 CLAVE PRODUCTO PRECIO .
2 A0S LAPTOE SOMY B850 PRODUCTOS
3 A0 LAPTOP TOSHIBL 7800 LAEIY S
4 Mool LAPTOP ACER 260" 6550 LAFTOP ACER 3407 [ —— 1
3 (M0 LAPTOR GATEWLY 4550 PANTELLA ACER LED 21 ii=——m=r ]
6 [?MZ FANTALLA ACER LED 21 PULGADAS 2150 D60 DUSa TOSHIDA T2 =
7 PAL1 F‘.\l\NTﬁLLA TOSHIBA LCD 15 PULGADAS 1250 TR T e E
8 DDOG DISCODURD TOSHIBAITB 1100
| ” MSCTH OURD TOEHIEA [=-]
3 |MEIS MEMORIA RAM 3258 959 ]
10 ME14 MEMIORIA RAM 258 786 e -
11 MET4 MEMORIA RAM 2GB 785 TORRE CO5D E
12 D05 DISCODURD TOMH I BA 75068 650 ADIAPLTANOR ME 153 i
iz MEI3 MEMORIA RAM LB S0 SDEAE CE-DVD i
14 DoD4 D500 DURD TOSHIBA 50068 450 I
15 OVDN17 TORRE CND 100 399
16 CDOG TORRE CO 30 193
17 K00s TECLADO ¥ MOUSE ACTECK 180

6.8 Personalizacion de graficos

Los titulos, las leyendas y los ejes son elementos que ayudan a interpretar
de forma rapida y sencilla los datos dentro de un grafico. Para poder modifi-
carlos se debera hacer uso de las siguientes herramientas:

-+ e Elementos de graficos. Permiten agregar o quitar ele-
mentos a un grafico, tales como ejes, titulos, leyendas,
etc.

4| | o Estilos de graficos. Son utiles para personalizar un
- grafico y poder cambiar caracteristicas como color y es-
tilo.

*Y e Filtros de graficos. Permiten modificar qué datos pue-
den estar visibles o no en un grafico.

Dentro del boton Elementos de grdficos se encuentran las siguientes op-
ciones:

* Ejes. Los ejes son lineas que sirven como referencia de medida, confor-
mados por dos: un eje Y y uno X. El eje Y o eje vertical usualmente con-
tiene datos y el eje X o eje horizontal contiene las categorias del grafico.

e Titulos del eje. Hace referencia al nombre del eje correspondiente.

e Titulo del grafico. Se refiere al nombre del grafico que se ubica en la
parte superior del mismo.

e Etiquetas de datos. Numeros que muestran el valor correspondiente a
cada elemento dentro del grafico.
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e Leyendas. Son marcadores que ayudan a identificar los colores asignados
a los datos en el grafico.

Si lo que se busca es cambiar el disefio del grafico se debera hacer uso del
boton Estilos de graficos, en €l se encuentra una serie de estilos para poder
personalizar cada grafico.

[atido Caolor

Hil...1

6.9 Actualizar datos de un grafico

Para poder actualizar los datos de un grafico de manera automatica se debe
crear una tabla y a través de ella generar el grafico. Con esto, cada vez que
se realicen cambios dentro de la tabla, instantaneamente se llevaran a cabo
también en el grafico; para esto se deben seguir los siguientes pasos:

e Selecciona el rango de datos que aparecera en la tabla para poder ge-
nerar los graficos y crea una tabla como se explica en temas anteriores:

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES 'VIERNES
12 7 4 14 11 16
9 7 8 12 11
3 0 1 7 3
3 3 0 8 11-
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» Selecciona la tabla y haz clic en la pestana Insertar, seccion Graficos,
dentro de ella selecciona el grafico elegido.

17

Graficos

recomendados &L
Graficos

= ll"-'lll'
e -

"
i

Grafico
dinédmico ~

'm

)
Mapa
3D~

Paseos

Excel automaticamente generara el grafico con los datos previamente selec-
cionados, los cuales se actualizaran en cuanto se modifiquen los datos dentro

de la tabla creada.

i
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(AL - e

&
1 7
0
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i

11}
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6.10 Ejercicio 6.1

e Llevar por nombre el titulo Graficos de parabola.

e Introducir los siguientes datos respetando el orden de las celdas:

Utilizando los recursos ofrecidos por Excel 2019, crea un nuevo libro de trabajo para proyectar,
mediante parabolas, la férmula y=ax*+b con el fin de obtener los resultados de cada valor de
la X cumpliendo con las siguientes caracteristicas:
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A B C
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402
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o Mediante los datos registrados resolver la férmula y=ax*+b para conocer los valores
de X.

e Insertar en esta hoja un grafico de dispersion con lineas suavizadas para proyectar
los datos de las categorias Y y X.

—  Colocar un disefio al grafico donde el fondo del plano se muestre en negro y
la parabola en color naranja.

— Incluir en el grafico: ejes, titulo del grafico, etiquetas de datos y lineas de
cuadricula.

e Nombrar esta hoja bajo el titulo Dispersion.

e Crear una copia de la hoja y afiadirla al documento. Modificar el nombre de la hoja
copiada y colocarle Area.

e Enla hoja Area cambiar el grafico de dispersién por el modelo de gréfico de area 3D
apilada que muestre una parabola.

—  Colocar un disefio a la parabola color naranja con textura de rayas.
— Incluir en el grafico sdlo los ejes del plano.

e Crear una copia de la hoja Area y afadirla al documento. Modificar el nombre de la
hoja copiada y colocarle Cascada.

o Enlahoja Cascada cambiar el grafico de area por el modelo de grafico de cascada.

—  Mostrar un disefio de fondo negro con elementos dentro del grafico basados
en la paleta monocromatica 11 oro degradado, de claro a oscuro.

—  Ocultar ejes, titulo del grafico, etiquetas de datos, lineas de cuadricula y
leyenda.

e Siguiendo el procedimiento de copiado introducir una ultima hoja que muestre los
resultados de la férmula y=ax#b en un grafico que combine barras apiladas para los
datos de X y lineas apiladas con marcadores para los datos de Y.

e Llama a esta hoja Combinar.
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Crear y manipular
tablas dinamicas

7.1 Objetivo

Entender la creacion de una tabla dinamica y como emplear las opciones
de resumen para obtener datos de acuerdo a los requerimientos necesarios a
cada problema.

7.2 Trabajando con tablas dinamicas

El uso de la herramienta Tabla dinamica te ayudara a mostrar informes
de una manera mas detallada y simple. Junto con todas sus opciones podras
manipular la informaciéon de modo que sera facil de comprender.

7.2.1 ConcePto de tabla dinamica

Una tabla dinamica es una herramienta que permite calcular, resumir y
analizar datos con el fin de realizar comparaciones, patrones y tendencias en
ellos. Estas comparaciones pueden hacerse de forma personalizada, ya que
estas tablas permiten armar desde cero los informes.

Para crear una tabla dinamica es necesario una base de datos o tabla que
contenga la lista de campos. Antes de crear una tabla dinamica los campos
lucen como en la siguiente imagen:
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L T B TR

=

RAES
EREAD

GAMA BALA
S0,000,00 €

GANA RMEDA
#3,000,00€

GAMA ALTA
5, 00, 00 £

FEERERCY

A% 000,00 €

a0,00n.0ns

42,000,100 =

MaARZD

42,000,00<

00000

A42,000.00 £

~BRIL

a0,000,00 €

51,000,000

20,000.00 £

Py

T3000.00£

a5,000.00<

T2,000.00 £

UMD

a0,000.00 £

65, 000,00

60,000.00 £

ALIL T

A7,000.00 &

a0, 000,00 &

A7,000.00 £

ASOETA

24,000,000 €

2400000

24,000.00

SEFTIEMBRE

50,000,000 €

an0,000.00%

500,000, 00 £

CCTUBRE

2% 000,00

000000

23,000.00 £

NOVIEMERE

42,000.00<

&0,000.00<

A42,000.00 £

DICIEWBRE

A0,000.00 £

100,000.00<

80,000.00 £

Un pequeno resumen utilizando una tabla dinamica, si tomamos como base
la tabla anterior, seria:

G |
rES [Todaz) =
TOTAL GANA BALS, 637000
TOTAL GAAL MEDI 2 922000
TOTAL GANMS ALTA 79000

7.2.2 Creacion de una tabla dinamica

Antes de crear una tabla dinamica es recomendable:

* Convertir la estructura tabular que contiene los datos a una tabla de
Excel.

* Asignar un nombre a dicha tabla para identificarla dentro del libro de
trabajo.

Para crear la tabla dinamica realiza lo siguiente:

e Si los datos tienen formato de tabla selecciona una celda dentro del
rango, de lo contrario, selecciona todo el rango de datos.

* Haz clic en la pestana Insertar, seccion Tablas, Tabla dinamica.

Excel abre el cuadro de dialogo de configuracion para crear la tabla dinamica
que contiene las opciones siguientes:

¢ Seleccione una tabla o rango. Marcando esta opciéon podras seleccionar
una tabla o un rango de celdas referente a tu lista de campos.

I 236
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Por defecto, esta opcidn contiene el rango de celdas que
corresponde a los datos seleccionados en el paso |, o bien
el nombre de la tabla.

e Utilice una fuente de datos externa. Elige esta opcion si ya cuentas
con un archivo fuente para conexion externa como los origenes de datos
(para mas informacion dirigete al capitulo de Conexiones).

* Nueva hoja de calculo. Marca esta opcion para poder agregar la tabla
dinamica en una nueva hoja de calculo dentro del libro de Excel.

* Hoja de calculo existente. Marca esta opcion si deseas que la tabla
dinamica se cree dentro de la hoja de calculo que estas usando ahora,
solo basta con agregar una ubicacion mediante el cuadro de seleccion.

e Agregar estos datos al modelo de datos. Al marcar esta casilla, se
combinaran los datos junto con otros para poder analizar varias tablas.

Crear tabla dinamica J

Seleccione los datos que desea analizar

(® Seleccione una tabla o rango
Tabla o rango:  Hoja1'$B$3:$E315

() Utilice una fuente de datos externa

-

HE

Elegir conexion...
Mombre de conexion:
Elija donde desea colocar el informe de tabla dinamica
() Nueva hoja de calculo
(® Hoja de calculo existente
Ubicacién: | Hoja1'$G$13| =
Elige si quieres analizar varias tablas

|| Agregar estos datos al Modelo de datos

Aceptar Cancelar

P

e Selecciona la opcion Seleccione una tabla o rango.

En caso de no haber seleccionado la tabla de datos presiona
el boton Tabla o rango y selecciona el rango que contiene
los datos.
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* Selecciona la opcion Hoja de calculo existente y haz clic con el boton de
Ubicacion para elegir la celda en donde se anadira la Tabla dinamica.
Hecho esto haz clic en Aceptar.

_____________________________________________________________________________________|
Dentro de la hoja seleccionada Excel crea la nueva tabla
dinamica, la cual esta lista para ser armada utilizando la lista

de campos.
r_________________________________________________________________________|
l

Para generar un informe, elija los campos de la lista
de campos de la tabla dinamica

LRI

7.2.3 Manipulando la lista de campos

Campos de tabla dinamica es un panel que aparece en el lado derecho de
la ventana donde podras configurar la estructura de la tabla dinamica y los
valores en ella. Este panel consta de dos secciones:

¢ Lista de campos. Muestra la lista de campos correspondientes a la tabla
de origen de datos. Estos campos podras activarlos o arrastrarlos a las
areas en la parte inferior de este panel.

Campos de tabla dinamica ~ X

Selecoonar campos para agregar al informe l T -

éusca-' ,D
[] auTO =]
[] mopeLa il
[] PRECIO

[ PRECIC DEVENTA

[] PROVEEDDR

[ ] PROMOTOR

e Areas de tabla dinamica. Cada una de las areas ejerce una funcion
especifica dentro de la estructura de la tabla.
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Filtros

Filas

Arrastrar campos entre las dreas siguientes:

Columnas

Valores

Aplazar actualizacién del disefio

- Filtros. Arrastra el campo que usaras para filtrar tu informaciéon. To-
dos los filtros agregados a esta area se colocan en la esquina superior
izquierda de la tabla dinamica.

i

1

A B

|[prROMOTOR  |(Todas) ~

- Columnas. Arrastra el campo que desees a esta area para que los
datos de tu tabla se coloquen en un plano horizontal. Para el ejemplo

se coloca el campo Modelo, cuyos valores son 2016 y 2015.

- Filas. Arrastra el campo que desees a esta area para que los datos de
tu tabla se coloquen en un plano vertical. Para el ejemplo se coloca

el campo que contiene Nombre del auto.

A

[PROMOTOR

iEﬁquetasdefiIa v
[MARCH

[ALTIMA

[MAXINA

[NOTE

|SENTRA

TIIDA

[T-SURU

[VERSA

Total general

(7o MR« RO N N I, T S S5 R S R

S R T
M=

—
s

(Tedas) -

Etiguetas de columna | ~

2016 2015 Total general

- Valores. Arrastra a esta area el campo que contenga los valores que
se desean calcular. Dicho calculo se realiza usando una funciéon que
podras modificar mas adelante. Para el ejemplo se agrega el campo

Precio de venta.
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d| A , B C D
1 |PROMOTOR (Todas) -

2 |

3 ES'-uma de PRECIO DEVENTA Etiquetas de columna v]

4 |Etiquetas de fila - 2016 2015 Total general
5 |MARCH 185368 185368
6 [ALTIMA 1960400 1568320 3528720
7 [MAXIMA 1786980 1786980
8 |NOTE 448920 448920 897840
9 |SENTRA 549376 549376 1098752
10 |TIDA 780912 780912
11 |T-SURU 511560 170520 682080
12 |VERSA 669552 223184 892736
13 |Total general 6893068 2960320 9853388

Para crear una tabla dinamica se arrastran o agregan a las areas tantos
campos como sean necesarios. Al agregar un segundo campo (para el ejemplo
se agrega el campo Proveedor) al area de filas, ésta luce de la siguiente forma:

3 |Suma de PRECIO DE VENTA Etiquetas de columna -~

4 Etiquetas de fila - 2016 2015 Total general
5 = MARCH 185368 185368
6 | NISSAN 185368 185368
7 | = ALTIMA 1960400 1568320 3528720
8 NISSAN 1960400 1568320 3528720

Un primer nivel representa el campo del Auto y un segundo nivel representa
su Proveedor. Cuantos mas campos se agreguen mas niveles contendra la
tabla dinamica.

7.2.4 Conﬁguracién de los campos

Cada campo dentro de la tabla dinamica representa una fila, una columna,
un valor o un filtro, segin haya sido el area al cual se incluyé. La presenta-
cion de estos campos puede configurarse para determinar qué tipo de calculo
mostrar en la tabla dinamica. Para esto:

* Selecciona una celda que represente un valor numérico dentro de la
tabla dinamica.

* Haz clic en la pestana Analizar, seccion Campo activo, Configuracion
de campo. En este cuadro de dialogo es posible seleccionar el tipo de
calculo que realiza el campo para mostrar valores. Por defecto se selec-
ciona la suma, pero si es necesario selecciona un nuevo tipo de calculo.
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Configuracidn de campo devalor

Mombre del origen: PRECIO DE VENTA

Mombre personalizado: EW&PREG{,}DE VEMNTA
Resumir valares por  Mostrar valores coma

Resumir campo de valor por

Elija eltipo de célculo que desea usar para resumir
datos del campo seleccionadao

~
Recuento

Promedio

hax.

Iin,

Producto b

| Formato de ndmaro |

Aceptar

| canceter |

Haz clic en la pestana Mostrar valores como dentro del cuadro de dialo-

go Configuracion de campo de valor. Del listado desplegable selecciona

una opcion para mostrar el campo.

Resumir valores por  Mostrar valores como

Maostrar valores como

Sin calculo v

Campo base: Elemento base

A
MODELO

PRECIO

PRECIO DE VENTA
PROVEEDOR

PROMOTOR

Haz clic en el boton Formato, ubicado en la parte inferior de este cuadro

de dialogo, para aplicar un formato a los datos.

Lo mas recomendable es dar un Formato de moneda o
Contabilidad a los campos de valor numérico para dar

visibilidad a los mismos dentro de la tabla.

3 'Suma de PRECIO DE VENTA Etiguetas de columna ~

4 !Etiquetas de fila v 2016 2015 Total general

5 | ~MARCH 185,368.00 € 185,368.00 €
6 | NISSAN 185,368.00 € 185,368.00€
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7.2.5 Actualizar el origen de los datos

Si deseas cambiar el origen desde donde estas tomando los datos para armar
tu tabla dinamica sigue estos pasos:

* Selecciona una celda dentro de la tabla dinamica. Haz clic en la pestana
Analizar, seccion Datos, Cambiar origen de datos.

En el cuadro de dialogo que se muestra selecciona el nuevo origen de datos:
rango de celdas o nombre de rango del que se creara la tabla dinamica.

Cambiar origen de datos de tabla dinemica ? ®

Seleccione los datos que desea analizar
@ Seleccione una tabla o rango

Tabla o mngo: | WENTAS

3

Utilice una fuenie de datos externa
Elegirconegian..

MNombre de conexion

* Haz clic en Aceptar.

7.2.6 APIicar estilos a tablas dinamicas

Los estilos son una forma de hacer mas atractivo el contenido de tu tabla
dinamica:
e Selecciona la tabla dinamica y haz clic en la pestana Diseno dentro de

las opciones llamadas Herramientas de tabla dinamica.

* En la pestana Disefio encuentras la seccion Estilos de tablas dinami-
cas y en ella encontraras todos los estilos disponibles en Excel.

Estilos de tabla dinamica

* Haz clic sobre el estilo que mas te agrade.

EMl Suma de PRECIO DE VENTA Etiguetas de columna n
LAl Etiguetas de fila 2016
6 1 NISSAN 185,368.00 € 185,368.00 €

2015 Total general
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Si lo deseas también podras crear un nuevo estilo para que asi tenga un

toque mas personal.
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J

CARGO

(Todas) | -

Valores

TOTAL PAGO POR DIA 1633
TOTAL PAGO POR DIA 1633 TOTAL DE SUELDOS 24500
TOTAL DE SUELDOS 24500 TOTAL DE AGUINALDO 2450.

TOTAL DE AGUINALDO | 2:-'&501

Dar disenno de informe

Una forma rapida de aplicar un diseno preestablecido a la tabla dinamica
es seleccionar un diseno de informe. Para esto:

* Haz clic en la pestana Diseno en la seccion Herramienta de tabla
dinamica.

* En la seccion Diseno se ofrecen diversas opciones para modificar el di-
seno de la tabla dinamica.

H O OE | B EH

Subtotales Totales
v generales ~

Diserio de Filas en
informe ~ blanco ~

e Selecciona la opcion Diseno de informe y aplica el diseno Mostrar en
formato de esquema.

7.2.7 Segmentacion de datos

Otra de las herramientas dentro de las opciones de tablas dinamicas es la
segmentacion de datos que permite mostrar cuadros de filtros que son apli-
cables a la tabla dinamica.

Pasos para activar la segmentacion de datos:

* Selecciona cualquier celda dentro del rango de la tabla dinamica y pos-
teriormente haz clic en la pestana Analizar.

* Ubica y haz clic en la herramienta llamada Insertar segmentacion de
datos dentro de la seccion Filtrar.
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'5‘ Insertar Segmentacion de datos

=3 Insertar escala de tiempo

Filtrar

* Se abre un panel flotante donde aparece la lista de campos de la tabla
dinamica.

Selecciona los campos de los que deseas obtener la segmentacion. Para el
ejemplo so6lo seleccionamos Promotor.

Insertar segmentacién de datos 7 *

] AUTO

[] MODELD

[] FRECIO

[] PRECIO DE VENTA
] FROVEEDOR

[&] FROMOTOR

Cancelar

* Haz clic en el botén Aceptar.

Excel agrega cada campo segmentado como paneles flotantes, éstos se en-
cuentran listos para realizar filtros dentro de la tabla dinamica.

=

| PROMOTOR p=
JAVIER
[ [ Joserina
[ [Luisa
| MARIA
| [ oscar
PEDRO

| | ROBERTO

Por defecto, la segmentacion de datos permite seleccionar una sola opcion
a la vez. Si deseas realizar multiples filtros basta con hacer clic en el icono de
la esquina superior derecha llamado Seleccion multiple. O bien presionar el
comando ALT + S para activarlo.
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7.3 Manejo de graficos dinamicos

Si deseas crear una representacion interactiva de los datos, un grafico di-
namico es lo que buscas. Esta herramienta suele ser muy util para mostrar
categorias y series de los valores, al igual que los graficos estandar, sélo que

con un toque mas interactivo.

Debes considerar que todo grafico dinamico parte de la creacion de una tabla

dinamica, ya que su dinamismo se lo proporciona esta ultima.

7.3.1 Crear gréﬁcos dinamicos

Pasos para crear graficos dinamicos:

* Haz clic sobre la tabla dinamica y selecciona la pestana Analizar de la

opcion Herramientas de tabla dinamica.

* Haz clic sobre el icono Grafico dinamico.

» Excel abrira la ventana llamada Insertar grafico para que selecciones

el que mas te convenga.

Insetar grafice

{Todeslos &

Cokmras
Livissa Columna agrupada

B

B
i

AY (Disgerson) s pemise I ‘ II | I
i [ L ks
& A A

Mapa

Cotizaciones

E

e e | WICMER AR Mm 09 08 A0

* Para este ejemplo selecciona el tipo de grafico llamado Columna agru-

pada y haz clic en el boton Aceptar.

Los graficos dinamicos [eawors -
a diferencia de los graficos | sumsderrecionevena
convencionales cuentan con  |:=men:
filtros embebidos dentro de |*emnos
ellos. Por tanto, si deseas e LT e
realizar un analisis de datos,
basta con aplicar un filtro
dentro del grafico para ac- BeeE 2
tualizar la informacion. 2

1,000,000.00 £

S00,00000 €

il
.
_‘\-‘

MODELD
L1
2016

W 7015
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7.4 Ejercicio 7.1

Nombra a este libro Tablas Dindmicas.

Toma como base los siguientes datos:

Empleando las herramientas ofrecidas para el desarrollo y manipulacion de tablas dinamicas
en Excel 2019 en un nuevo libro elabora una tabla que sea capaz de cumplir con las siguientes
actividades:

A B c D

1 |PRODUCTO PRECIO LUGAR VENDEDOR FECHA

2 ILAF’TCIF' ACER 360° 786,00 € Stuttgart JALTIPAN, JOSUE 04/01/2010
3 | DISCO DUROD TOSHIBA 750GB 650,00 € Sarrebruck PEREZ, ANGEL 04/01/2010
4 |TECLADO ¥ MOLISE ACTECK 399,00 € Atenas BAROJAS, SAUL 05/01/2010
5 |PANTALLA ACER LED 21 1.100,00 € Paris SMITH, LAURICE 05/01/2010
6 | DISCO DURD TOSHIBA 750GB 650,00 € Maguncia JALTIPAN, JOSUE 05,/01/2010
7 LAPTOP ACER 360" 786,00 € Sarrebruck LOPEZ, OMAR 05/01/2010
B |TECLADO Y MOUSE ACTECK 399,00 € Atenas PEREZ, ANGEL 06,/01/2010
9 MEMORIA RAM 4GB 959,00 € Vancouver LOPEZ, OMAR 07/01/2010
10 | TECLADO Y MOUSE ACTECK 399,00 £ New York LOPEZ, OMAR 07/01/2010
11 |MEMORIA RAM 4GB 955,00 € Paris JALTIPAN, JOSUE 07,/01/2010
12 |MEMORIA RAM 4GB 959,00 € Maguncia JALTIPAN, JOSUE 07/01/2010
13 [LAPTOP ACER 360° 786,00 € Maguncia PEREZ. ANGEL 07/01/2010
14 |DISCO DURDQ TOSHIBA 750GB 650,00 € Vancouver BAROQJAS, SAUL 07,/01/2010
15 MEMORIA RAM 4GB 959,00 £ New York PEREZ ANGEL 08/01/2010
16 [LAPTOP ACER 360° 786,00 € Paris LOPEZ, OMAR 08/01/2010
17 |TECLADO ¥ MOUSE ACTECK 399,00 € New York HERRERA, PERLA 08/01/2010
18 |TECLADO Y MOUSE ACTECK 399,00 € Paris PEREZ,ANGEL 08/01/2010
19 PANTALLA ACER LED 21 1.100,00 € Colenia HERRERA, PERLA 09/01/2010
20 [PANTALLA ACER LED 21 1.100,00 € New York HERRERA, PERLA 09/01/2010

Transforma el contenido de estos datos en una tabla bajo el nombre de TablaProducto.

A partir de la tabla creada, elabora una serie de tablas dinamicas que permitan visualizar
cada uno de los siguientes parametros en una hoja distinta:

Aplica un estilo distinto a cada tabla dinamica.

Agrega un grafico dinamico para cada tabla en su respectiva hoja.

Saber cuantas veces se ha vendido cada producto.
Conocer cuantas veces se ha vendido cada producto en cada lugar.

Obtener la suma de las ventas de cada vendedor para cada lugar y el total de
dichas sumas por vendedor.

Conocer la suma de las ventas realizadas en cada lugar.

Mostrar el listado de lugares ordenados por ventas (en primer lugar, la ciudad
donde mas se ha vendido).

Conocer para cada lugar el ranking de vendedores, y mostrar en primer lugar el
que mas vendio.

Obtener la venta menor que se ha hecho en cada lugar.
Saber las ventas en cada LUGAR que ha hecho el vendedor LOPEZ, OMAR.

Mostrar los vendedores cuya suma de ventas sea superior a 3.000 €.
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Importacion,
exportacion y
conexion de datos

La conexion entre Excel y los datos externos es tutil cuando un libro de
trabajo requiere que la informacion se mantenga actualizada por parte de ter-
ceros, evitando el proceso de copiar y pegar datos cuando se crea una nueva
version de los mismos.

La importacion de datos es un tema amplio y complejo, por tanto, en este
capitulo se abordan los procesos de importacion mas frecuentes en el ambito
laboral. Toma en consideraciéon que todos los procesos aqui mostrados son
aplicables a una maquina local o bien a través de una red corporativa.

8.1 Objetivo

Aprender a crear conexiones de datos dentro de un libro de Excel con el fin
de obtener informacion de diversas fuentes externas y asi mismo exportar los
datos del libro de trabajo para que sirvan como fuente para otras aplicaciones.

8.2 Importacion de datos externos

Excel hace uso de la herramienta Consultas y conexiones para administrar
las conexiones realizadas dentro del libro de trabajo.

Para abrir esta herramienta haz clic en la pestana Datos, seccion Consultas
Yy conexiones, opcion Consultas y conexiones.
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Consultas y conexiones *

Consultas = Conexiones

1 consuita

] Table 7 [“'

Solo conexion.

Desde esta seccion se pueden manipular por separado las conexiones crea-
das en el libro de trabajo. Haz clic derecho sobre cualquier conexion para
encontrar opciones como:

8.2.

Editar. Permite realizar modificaciones de la conexion usando el Editor
de consultas (Power Query), que permite modificar la estructura de la
consulta y asi mismo manipular los datos.

Eliminar. Elimina la conexion dentro del libro de trabajo.

Actualizar. Realiza una conexion con el origen de los datos y obtiene la
informacion mas reciente.

Cambiar el nombre. Asigna un nombre distinto a la consulta.

Propiedades. Aqui se muestra informacion sobre la conexion y asi mismo
proporciona opciones de actualizacion automatica.

1 ImPortar datos desde un libro

Este proceso se realiza cuando la fuente de datos proviene de un archivo de
Excel distinto (libro origen) que contiene informacion necesaria a incluir en el
libro de trabajo actual (libro destino).

Antes de importar los datos al libro destino se recomienda llevar a cabo las
siguientes practicas:
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En el libro de origen asignar un nombre al rango de datos que contiene
la informacion.

Colocar el libro de origen en una ruta donde no vaya a ser movido o
eliminado, ya que la conexion se perdera.
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Para realizar la conexiéon entre los libros:

e Haz clic en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,

opcion Obtener datos, Desde un archivo, Desde un libro.

* Se abrira el explorador de archivos de Windows. Busca el archivo origen
en los archivos locales del ordenador, selecciona el archivo y haz clic en

el boton Abrir.

» La ventana de navegacion que aparece permite seleccionar el origen de

los datos.

* En la imagen se muestra la tabla EMPLEADOS y Hojal como opciones

para importar los datos, selecciona un origen.

"Navegador
Al | EMPLIADC
LR NI T e CODIS0 EMPLEADD  NOMBRE
Opcionet de prasentariin = 1/ 1L8H PERET
: 7 MUBFIS RICALATE
4 Base de bmplesgosiniz: [ 1]
3 RENERIVAS
2 EEREABE 8 HICARDO LEON
IH Homl 5 PEORD CIFUENTE

A ILEY ARRDLED A

B EDLSHDOMALD

SEXD
MASCLILND
FRAAFRIND
MASCULND
FABSC UL
MASCLILND
MASCLILND
FENERIRD
FAECLILNG
RS LIL g

Cagar |~

CARGD
ALNILIAR
ARITTENTT
ALFILIAR
ASISTENIE
EFE

GEFENTE
ALTILIAR
ASISEENTE

ASISTENTE

1ar

OFIo
FHlianEA
BFNTRAI
VENTAS
PROBLLC
VENTAS
FIANTA
GEMEIRAL
VEMTAS ]

PRODLIC

3

Los botones:

- Cargar. Permite cargar los datos directamente al libro actual creando
una hoja de calculo nueva. Y la opcion Cargar en ofrece la oportuni-
dad de elegir de qué manera ver los datos importados dentro de libro.

- Editar. Realiza una edicion de los datos utilizando Power Query;
una tecnologia que permite manipular los datos y combinarlos en un

modelo de datos.

- Cancelar. Cancela la operacion.

* Haz clic en el boton Cargar en. Entre las opciones del siguiente cuadro
de dialogo, Excel puede importar los datos como una tabla, crear una
tabla dinamica, grafico dinamico o bien sélo establecer la conexion sin

cargar los datos.
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Importar datos ? X

Seleccdione como desea ver estos datos en el libro.
7 (@ Tabla
[i#] O Informe de tabla dinamica
K| (O Grafico dinamico
[* (O Crear solo conexién
:Donde desea situar los datos?
O Hoja de calculo existente:

1]
L1
T
Lt
2

Propiedades... ~ Aceptar Cancelar

También elige la hoja de calculo en la cual se cargaran los datos. Por defecto
se selecciona la opcion Hoja de calculo nueva.

Al seleccionar la opcion Agregar estos datos al modelo de datos todos los
datos pueden ser manipulados como un todo y no como tablas independientes.

* Haz clic en el botén Aceptar. En la parte derecha se abre la seccion Con-
sultas y conexiones donde aparece la nueva consulta para el ejemplo
con el nombre de la tabla Empleados. Y en la pestana Conexiones se
muestra la conexion del modelo de datos actual.

Consultas y conexiones  ~ % || Consultas y conexiones

Consultss | Conadones Consultas | Conexiones

1 consuita 1 conexion

[ EMPLEADQS L] ThisWorkbookDataModel
Se cargaron 20 filas, Modelo de datos

* Selecciona la consulta en la pestana Consultas para cargar la tabla
importada.

La tabla cargada puede usarse para generar tablas dinamicas, graficos o
informes segun las necesidades que tengas.
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Los cambios realizados dentro de la tabla en el libro destino no afectan a
los datos almacenados en el libro origen.

8.2.2 ImPortar datos desde Access

Access es un software incluido en la paqueteria de Microsoft Office 2019
que permite crear y manipular bases de datos que pueden nutrirse usando
formularios. En comparacion a Excel, Access es mas robusto trabajando con
una gran cantidad de informacion, por tanto, es recomendable hacer uso de

€l para guardar los datos y usar Excel como herramienta de analisis para los
mismos.

Desde Excel es posible vincular los datos contenidos en las tablas de bases
de datos en Access, y asi crear un flujo de trabajo mas robusto para el alma-
cenamiento y transmision de la informacion.

Para crear una conexion con Access:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,
opcion Obtener datos, Desde una base de datos, Desde una base de
datos en Access.

* Desde el explorador de Windows busca el archivo de Access que contie-
ne la informacion a importar, seleccionalo y haz clic en el boton Abrir.

* Desde la ventana Navegador selecciona el nombre de la tabla a importar
y haz clic en el boton Cargar, opcion Cargar en.

|| X,
Navegadar
£ | EMPLEADOS ACCESS s
| Seizpconar vanoselementas CODIGO EMPLEADD | WOMBAE SLXQ CARGO DPTO CilDaD i g
Unciones de srecertcan ™ M 2l iun vEREL MASCULING  AURILIAR FINAMZAS Bl
4]
2 MARIARICAURTE FEMEMIH RSISTENTE SENERA i
p BASE EMELEADCS secct |1] WIASIA RICAURT I NO A ENT! BENERAL LTI
= | BETE BTWAS WMASELLING  AUIKILIGR YENTAS 1BAZRA
i EALI ECESS
[ EMFLEADDIS ACCES 4| ICARDD LEON MASEULNG | ASISTENTE PRODUCCIN. | CUENCA
3 PEQRDCIFUENTES WIASCLILIMND IEFE WEMTAS REANTS
£ |UAN BRBOLEDA MASCULING  GERENTE FINAMZAS GUIT
7| L5A HIERAERA TEMINING  AUKILAR GENCRAL LA
& | FATRICID S54 MASELLING | GSISTENTE VvENTAS BaRRA
B ECIUARDAD BARLE WMAZLULING ASISTENTE PRODULCICN CUENCA
<€
cargar | ® Edif CEwsiar

Se muestra el cuadro de didlogo Importar datos que permite
configurar cdmo se veran los datos dentro del libro y asi
mismo en qué hoja de calculo seran almacenados.
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Impaortar datos 4 X

Seleccione como desea ver estos datos en el libro,
= @ Tabia
(0) Informe de tabla dindmica
[ () Grafico dinamico
[T O Crear solo conexién
:Dénde desea situar los datos?
(C) Hoja de calculo existente:
=SAS] *

(®) Hoja de calculo nueva

Propledades,,, -~ Cancelar

Para el ejemplo se seleccioné la opcion Tabla y Hoja de calculo nueva.

e Haz clic en el boton Aceptar. A partir de este punto, el proceso es el
mismo que al importar datos desde un libro.

8.2.3 ImPortar desde la web

Obtener datos desde internet permite consultar informacién desde tablas
alojadas en un sitio web siempre y cuando dicho sitio sea de dominio publico
y no requiera un usuario o contrasena para acceder.

https://mx.investing.com/currencies/eur-usd-historical-data se ha usado
como sitio web para realizar el ejemplo siguiente.

Para importar una tabla de datos desde la web:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,
opcion Obtener datos, Desde otras fuentes, Desde un sitio web. Apa-
rece un cuadro de dialogo donde el modo basico permite escribir o pegar
la direccion URL de origen.

[ Ja weah
= Basico Uso avanzado

Direccion URL
https://mx.investing.com/currencies/eur-usd-historical-data

Aceptar Cancelar

Y el modo avanzado permite crear una URL compleja que permite la conexion
directa al sitio web donde las tablas de datos estan publicadas.
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Basico & Uso avanzado

Partes de la URLG

https://mx.investing.com/currencies/eur-us

Ag regar e:emento
Vista previa de la URL

https.//mx.investing.com/currencies/eur-usd-historical-data

Tiempo de espera del comando en minutos (opcional)

Parametros de encabezado de solicitud HTTP (opcional)

-

Agregar encabezado

e Una vez introducida la direccion URL haz clic en el botén Aceptar. Se-
gundos después Excel abre el cuadro Acceder a contenido web, donde
se debe elegir la configuracion de acceso para poder obtener los datos
del sitio web.

* Selecciona el método de autenticacion que requieras segun los casos y
haz clic en el boton Aceptar.

Acceder a contenido web X

@ https://mx.investing.com/currencies/eur-usd-histori..

LIPS/, 2RCIes LISC

; Usar acceso anomimo para este conienido web
Windows

Sefeccionar en qué nivel hay que aplicar esta configuracion

Basico https://mainvesting.com/

AP! web

Cuenta de orgamizacion

- Anonimo. Es la configuracion por defecto para acceder a sitios web
publicos, ya que no requiere usuario ni contrasena. Esta configuracion
es la que se ha usado para el ejemplo.
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- Windows. Permite acceder al contenido del sitio usando las creden-
ciales de inicio de sesion de Windows.

- Basico.
- API web. Permite realizar una conexion a un servicio API web uti-

lizando una clave y la direccion web donde el servicio esta alojado.

- Cuenta de organizacion. En caso de pertenecer a la organizacion
propietaria del sitio web es necesario acceder con el usuario y la con-
trasena de dicha empresa.

Selecciona la tabla que deseas consultar desde el cuadro de dialogo Na-
vegador y haz clic en el boton Aceptar donde el listado de tablas del
sitio web es visible, el cual puede visualizarse como Tabla o Vista web.

- S j
Vistadetabla Vista web
e Vistadedshla  Visiaweb
selzcconarvanios slementos Tahlz1 ["
Cpoariesde presentacion - B!
P il = Feeha [iene ApErtra Maximn Minimn % var.
a s oS L LT T e ES U - usE- T, 24/182018 1132 11304 11364 114559 ETE
Bl Docimant 171272008 11563 11372 11982 11331 009 %
Bl Takel 124122018 11268 11317 113588 11312 06 %
11/13,2018 11315 11361 1.1403 11304 L35 %
A Tabile 1 i
Lo/12/401e 1 1356 11401 71424 11340 010%
B Tabie 10 AF/170207 11378 11377 1 1455 [ 1730 0%

Para el ejemplo se selecciona Table 1.
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En la seccion Consultas y conexiones aparece la nueva consulta, que
puede usarse en cualquier hoja de calculo; basta con hacer clic sobre
ella para cargar el contenido.

A B c %] E F
2 |14/12/2018 L136 11304 11364 11359 -0.0003
3 (13/12/2018 112363 11372 1.1392 11331  -0.0004
4 |17/17/3018  1.1368 11317 1.1388 1.1312  0.0046
5 |11/12/2018 11316 1.1361 1.1402 11364 -0.0035
ﬁ_ 1ﬂ__.l'1.]_;‘::lﬂ1ﬂ. 1 1'2‘15_ 14am 11444 11349 0009
& 0?}'123'2013 11378 11377 1.1435 1.1359 0.0002
a | 06/12/2018 11376 1.1345 1.1414 1.1321  0.0028
9_ ' 05_1'_[.7_19—'2!.)13 1.11.344 3.1_34_12 1.1361 J..J..':lﬂQ_ -0.0001
10| 04/12/2018 11345 1.1354 1.1421 1.1318 -0.0008
11|03/12/2018 11354 1.1315 1.1382 11315 0.0033
12 3D_,/]l;' 2018 1317 11395 1.1402 1.1304 -0.0067
13129/11/2018 13393 1,1367 1.1403 11348 0.0024
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8.2.4 Otras fuentes de imPortacién

La compatibilidad de Excel 2019 esta pensada para crear conexiones con
diversas fuentes de datos como aplicaciones empresariales. Estas conexiones
se encuentran en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,
opcion Obtener datos.

e Azure. Es un servicio en la nube que permite alojar centros de datos
creado por Microsoft. Para sincronizar Excel con este servicio se necesita
una suscripcion obteniendo asi el enlace a un servidor que es requerido
para realizar la conexion.

¢ SharePoint. Es una plataforma empresarial que permite la gestion y
almacenamiento de datos por medio de listas, que facilitan el uso y tra-
tamiento de la informacion online dentro de una empresa.

e Base de datos SQL. SQL es un lenguaje disenado para la extraccion y
manipulacion de datos dentro de una base de datos. Excel permite rea-
lizar la conexion a una base de datos SQL y de ahi obtener las tablas
necesarias para trabajar. Es comun usar Excel como herramienta de
informes cuando se obtienen datos de una base SQL.

e Facebook. Se permite conectar con cuentas de Facebook y obtener asi
informacion de amigos, comentarios, juegos o “me gusta” realizados en
las publicaciones dentro de la aplicacion. Para poder conectarse es ne-
cesario un nombre de usuario de desarrollador.

8.2.5 Actualizar conexiones de datos

La actualizacion de datos es la clave cuando se realiza el proceso de consultar
datos desde otras fuentes o programas y asi mantener la informacion al dia.

Existen dos formas de actualizar los datos de cualquier conexion o consulta
realizada:

e Actualizar datos manualmente. Este proceso lo realiza el usuario del
libro de Excel cada vez que lo requiera siguiendo estos pasos:

- Selecciona una celda dentro del rango de datos o la consulta a ac-
tualizar.

- Haz clic en la pestana Datos, seccion Consultas y conexiones, opcion
Actualizar todo.

e Actualizar datos automaticamente. Es posible programar en Excel cada
cuanto tiempo se actualizaran los datos sin la intervenciéon del usuario.

- Selecciona una celda dentro del rango de datos o la consulta a ac-
tualizar.

- Haz clic en la pestana Datos, seccion Consultas y conexiones, opcion
Actualizar todo, Propiedades de conexion.
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=

[ A
ks

Actualizar
todo ~

|—F: Actualizar todo

[2

~  Actualizar

]

E] Propiedades

[ Consultas y conexiones

Propiedades de conexion...

- En la seccion Control de actualizaciones del cuadro de dialogo
Propiedades de la consulta es posible configurar las actualizaciones

automaticas de la conexion.

Propiedades de |a consulta

Nombre de la consult Table 1

Descripcion:

Uso Definicién  Usada en

Control de actualizaciones

Ultima actualizacion:

Habilitar actualizacion en segundo plano
= minutos
D Actualizar al abrir el archivo

Quitar datos del rango de datos
Actualizar esta conexidn en Actualizar Todo
] Habilitar ta carga de datos

axterno antes de guardar el libro

0 Habilitar actualizacion en segundo plano. La actualizacion de
datos se realiza cuando el libro esté abierto y se trabaje sobre otro

libro o aplicacion.

¢ Actualizar cada. Elige el tiempo en minutos para realizar la ac-

tualizacion.

0 Actualizar al abrir el archivo. La conexion se actualiza al abrir

el libro de trabajo.

¢ Quitar datos del rango de datos. Los datos de la conexion exis-
tente seran eliminados manteniendo solo la conexion. Para cargar
los datos nuevamente es necesario hacer clic en el nombre de la

conexion.
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0 Actualizar esta conexion en Actualizar Todo. Permite que la
conexion se actualice al presionar la opcion Actualizar todo.

¢ Habilitar la carga de datos.

- Haz clic en el botén Aceptar para guardar la configuracion.

Para poder actualizar los datos de cualquier conexion reali-
zada es importante asegurarse de que los datos existan en el
archivo de origen, ya que si el nombre del archivo de origen
se cambia o el sitio web donde se obtienen los datos cambia
su estructura o desaparece, la actualizacion no puede llevarse
a cabo y se debe realizar una nueva conexion.

Es importante contar con una conexion a internet si deseas
actualizar una consulta creada desde la web.

8.3 Exportacion de datos

Las herramientas de exportacion han sido desarrolladas para compartir la
informacion almacenada dentro de un libro de Excel y usarla en cualquier otra
aplicacion sin utilizar complicados procesos de conversion de datos.

8.3.1 Exportar datos a texto

Con Excel es posible exportar los datos dentro de una hoja de calculo a un
archivo de texto haciendo que el peso del archivo sea menor.

Solo puedes exportar a texto libros de Excel que contengan
una hoja de calculo.

Para exportar un archivo a texto haz:
* Clic en la pestana Archivo, opcion Guardar como, Examinar.

* En el cuadro de dialogo Guardar como, busca una ubicacion en tu PC
para guardar el archivo y asignale un nombre.

* Del menu desplegable selecciona Texto delimitado por tabulaciones
o Archivo CSV delimitado por comas.
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Nombre de archivo: | Libro de Excel a Texto.txt

..............

La diferencia existente entre un archivo de texto y un archivo CSV (Valo-
res Separados por Comas, por sus siglas en inglés) delimitado por comas es
que el primero usa tabulaciones para separar las columnas de los datos y el
segundo usa comas para realizar esta tarea. Ambos son archivos mas ligeros
que un libro comun de Excel, ya que soélo guardan los valores de datos, sin
almacenar féormulas o formatos.

Un archivo de texto con formato tabular o CSV separado por comas puede
importarse a un libro de Excel siguiendo los pasos:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Obtener y transformar datos,
opciones Obtener datos, Desde archivo, Desde el texto/CSV.

* Selecciona el archivo que deseas importar y haz clic en el boton Abrir.

e Dentro del cuadro de dialogo que se abre haz clic en el boton Cargar o
Cargar en si deseas cargar el archivo en una hoja de calculo nueva o
como informe de tabla dinamica.

* Desde la seccion de consultas y conexiones selecciona la conexion que
representa la importacion y los datos se cargaran automaticamente en
la tabla.

8.3.2 ExPortar gréﬁcos

Esta funcionalidad sera util cuando requieras utilizar un grafico de Excel y
presentarlo como una pagina web, que podras abrir en cualquier explorador,
o bien usar el grafico para complementar tu trabajo en cualquier aplicacion
de Office.

Exportar grafico o libro como pagina web

Al usar esta opcion, Excel convierte el libro completo en una pagina web
dividida por hojas conservando el formato del mismo. Para ello:

* Haz clic en la pestana Archivo, opcion Guardar como, Examinar.

* En el cuadro de dialogo Guardar como selecciona una ubicacion para
guardar el archivo y asignale un nombre.

* Del menu desplegable selecciona la opcion Pagina web (*.htm, *.html)
y haz clic en el boton Guardar.

Mombre de archivo: | Exportar Graficas en Excel.htm

Tipo: Pagina web (*.htm;*.html)
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* En el cuadro emergente Algunas caracteristicas del libro pueden
perderse al guardarlo como pagina web haz clic sobre el botéon Si
para concluir la exportacion.

* Ubica el archivo HTML dentro de tu PC y abrelo con un navegador web
como Internet Explorer o Google Chrome.

c @ Archive | files/GUsers/ - Douments/Exce 202019/ B portarte2DGraficas®20en % 20Excel.him
Eiiees Mlobals LinicEa o SAeurmilada W08

Audi 03 1195 ] 5,497.00
A AL 1421 H 6373.00
Audi aa 743 ] 3,504.00
Total Aud 5 16,573,000
Total BRIW % 11 543.00
Total Citro@n 5 433000
Total Dada 5 2,743.00

- & 1)
IEE: :;'ld ; E:ig Acumulado ventas 2018
Total Hyundal $§ 12,419.00
Total Kin s 10,020.00
Tolal Mecedes-Bent -1 9,933,400
Total MIN| 5 5,913.00
Total Missan 3 4,860,100
Tolad Cpel L 11,073.00
Tolal Peugeot i 19,807 00 47,400 00
Total Renault L 2733000 47,0000 (100
Tortal SEAT & 1172200 5
Total Skoda $ 1165100 1335
Total Toyota 3 18502.00 o A2 ot
Total Volkswagen 5 7,857.00 A it
Total genzral H 227517.00

Exportar graficos como imagen

Para obtener las imagenes de un grafico lleva a cabo el procedimiento mos-
trado con anterioridad en Exportar grafico o libro como pagina web. Al
realizar este proceso, Excel genera automaticamente una carpeta con el nombre
que se le asigna a la pagina web.

Esta carpeta cuenta con una estructura de archivos similar a la imagen
siguiente que permite la visualizacion de la hoja como pagina web.

Nombre

| | filelist.xml

&l image001.png

W image002.png

€ sheetD01.htm
stylesheet.css

€ tabstrip.htm
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En el ejemplo anterior aparecen dos imagenes, una con el nombre image0OO01.
png y otra llamada image002.png, las cuales pertenecen a las graficas del libro
que fueron exportadas.

Por otra parte, si deseas copiar el grafico como imagen y pegarlo en otra
aplicaciéon sigue los pasos:

* Haz clic en la pestana Inicio, seccion Portapapeles, opcion Copiar,
Copiar como imagen. Se abre el cuadro emergente Copiar imagen.

Copiarimagen 7 X
Apariencia

..............................................

() Como en impresora

Formato

(® Imagen
Cl Mapa de bits

Aceptar Cancelar

* Elige la Apariencia de pantalla o impresora y posteriormente elige el
Formato de la imagen. Por defecto estan seleccionadas las opciones
Como en pantalla e Imagen, ya que la calidad de la misma es mayor.
Haz clic en el botén Aceptar.

* En un archivo de trabajo de otra aplicacion de Office pulsa en la pestana
Inicio, seccion Portapapeles, opcion Pegar, Pegado especial.

* Dentro del cuadro de didalogo Pegado especial selecciona la opcion Ima-
gen (metaarchivo mejorado).

* Haz clic en el boton Aceptar.

8.3.3 Otros tiPos de exPortacién

Excel permite realizar exportaciones a programas externos mejorando asi
la compatibilidad con todos los programas de Microsoft. Por ello, Excel 2019
permite publicar informacion con Power BI, que es un servicio de analisis de
datos que proporciona herramientas para crear tableros de informes profesio-
nales. La compatibilidad de Excel también se extiende a exportar archivos PDF
que conserven el formato de los graficos y el libro en general.

e Haz clic en la pestana Archivo, opcion Exportar, Crear documento PDF.

* En el cuadro de dialogo Publicar como PDF selecciona la ubicacion en
la que guardar el archivo. Asignale un nombre al mismo.
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* Presiona el boton Opciones para configurar la publicacion del archivo

PDF.

Opciones ? X

Intervalo de paginas

(___:] Paginas Desde: |4 2l A |4 -3
;Que desea publicar?

() Seleccién () Todo el libro

(®) Hojas activas Tabla

|:| Omitir areas de impresion
Incluir informacion no imprimible

Propiedades del documento

Etiquetas de la estructura del documento para accesibilidad
Opciones PDF

[] Compatible con PDF/A

Aceptar Cancelar

Intervalo de paginas. Permite selecciona qué paginas imprimibles
del libro deseas publicar como PDF.

cQué desea publicar? Elige qué parte del libro de trabajo deseas
exportar en el archivo, si deseas incluir en la exportacion todo el libro
de trabajo es recomendable seleccionar la opcion Todo el libro.

Incluir informacion no imprimible. Selecciona las opciones si deseas
incluir informacién como las propiedades del documento a exportar o
bien las metaetiquetas del mismo.

Opciones PDF. PDF/A es un formato de archivo a largo plazo de
documentos electronicos creado por Adobe, al marcar la opcion Com-

patible con PDF/A se asegura la compatibilidad con este formato.

* Haz clic en el boton Publicar para concluir.

Publicar en Power BI

Esta es una nueva inclusion para Excel 2019 y se requiere de una suscrip-

cion empresarial de Power BI.

* Una vez hayas guardado el libro de datos de forma local haz clic en la
pestana Archivo, opcion Publicar, Publicar en Power BI, Cargar.

* Haz clic en Ir a Power BI para visualizar el contenido en el navegador.
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8.4 Ejercicio 8.1

Utilizando las herramientas que ofrece Excel para importar, exportar y realizar conexiones
de datos realiza la siguiente actividad:

e Conéctate desde la web https://www.altariaeditorial.com y obtén la tabla de datos que
contiene las ventas.

- Carga dicha tabla de datos en una hoja nueva y nombrala VENTAS.
- Cambia el nombre de la consulta y llamala DATOS_VENTAS.

* Crea una tabla dinamica en una hoja nueva que permita visualizar la cantidad de ventas
mensuales totales obtenidas en el 2018.

- Nombra a la hoja DINAMICA.

- Cada mes debera contener el detalle de ventas totales por producto.
» Crea un grafico dinamico que represente el total de ventas mensuales.

- Dicho grafico actualizalo y representa el total de ventas por trimestre.

- Mueve el grafico a una hoja nueva llamada TRIMESTRE.

» Exporta el grafico como pagina web dentro de tu ordenador.
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Crear y ejecutar
macros

Excel, ademas de ser un potente software para el analisis de datos, es tam-
bién una excelente herramienta para la automatizacion de actividades realiza-
das con mucha frecuencia; para esto las macros juegan un papel importante,
ya que ayudan en gran medida a optimizar el trabajo.

9.1 Objetivo

Ensenar la creacion, ejecucion y utilizacion de las macros en Excel y asi
mismo enfatizar el alcance que esta herramienta tiene en la automatizacion
de procesos recurrentes.

9.2 Concepto de macro

Una macro es un conjunto de instrucciones o pasos que Excel o cualquier
programa de Office puede almacenar y ejecutar cuando se requieran. Las ma-
cros son utiles para resolver problemas que son recurrentes y necesitan de un
proceso definido para solucionar.

Por ejemplo, un maestro, partiendo de una lista de alumnos, puede utilizar
una macro para dar formato a las celdas y datos de una hoja automaticamente
ahorrando de esta forma tiempo.

Ademas de lo anterior, las macros se pueden usar para programar tareas
complejas que una funcion o la combinacion de varias funciones o herramientas
de Excel no sean capaces de realizar.
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9.3 El grabador de macros

Excel y toda la paqueteria de Office 2019 requieren que las macros sean
escritas en el lenguaje de programacion Visual Basic for Applications (VBA),
sin embargo, también brindan una herramienta llamada Grabador de ma-
cros incluida en la pestana Desarrollador, seccion Codigo para crear macros
facilmente.

= ’_ ®" Grabar macro

. E Usar referencias relativas
Visual Macros

Basic ! Seguridad de macros

Cadigo

La pestana Desarrollador no viene habilitada por defecto, por
tanto, es necesario activarla para poder acceder a la seccion
Cédigo. Segln la configuracion regional de nuestro PC, esta

pestana puede también llamarse Programador.
_____________________________________________________________________|

El Grabador de macros permite asignar un nombre a la macro para ejecu-
tarla cuando sea necesario e incluso asignar un atajo de teclado para realizar
las tareas grabadas sin complicaciones.

9.3.1 Creando la primera macro

Antes de comenzar el proceso de grabar una macro es importante tener en
mente, o de ser posible escrito, el procedimiento que dicha macro realizara
con la lista de acciones definidas.

Pasos para grabar una macro:
* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Coédigo, Grabar macro.
* En el cuadro de didlogo Grabar macro rellena los campos:

- Nombre de la macro. Introduce el nombre de la macro. Este no debe
contener espacios y el primer caracter debe ser una letra.

- Tecla de método abreviado. Escribe una letra con la que a través
de un comando de teclado la macro pueda ejecutarse.
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- Guardar macro en. Selecciona el lugar a guardar la macro. Existen
tres opciones: guardar en Este libro, Libro nuevo o bien crear un
Libro de macros personal, esta ultima opcion permite hacer uso de
la macro cada vez que se usa Excel.

- Descripcion. Escribe una descripcion para la macro.

Grabar macro 7 X

MNombre de la macro:
FormatolistaAsistencia

Tecla de metodo abreviado:
Ctri+Mayds= | ||

Guardar macro en:
Este libro ™

Descripcion:
Asigna Formato a Ia Lista de Redes

* Haz clic en el boton Aceptar. Realiza todas las modificaciones que de-
seas incluir.

Ten en cuenta que todos los cambios que se hagan dentro
del libro de trabajo seran guardados como parte de la macro,
por tanto, si se comete un error éste sera grabado.

En caso de que se incluyan errores en la grabacion de la
macro deberas grabar una macro nueva o bien corregir el
codigo desde el editor de Visual Basic.

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Codigo, Detener graba-
cion cuando ya no haya mas cambios que realizar.

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Codigo, Macros para
visualizar la lista de macros creadas dentro del libro.
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Macro ? X

Nombre de la macro:
FormatolistaAsistencial 2 | Eecutar

[FormatoListansistenca I
Paso a paso
Maodificar
Crear
Eliminar
Opciones...

Las opciones que se pueden realizar cuando se selecciona una macro son:

Ejecutar. Ejecuta las acciones guardadas dentro de la macro.

Paso a paso. Realiza una ejecucion de la macro usando el editor de
Visual Basic para realizar un seguimiento paso a paso de las acciones
guardadas.

Modificar. Abre la macro dentro del editor de Visual Basic sin iniciar
el proceso.

Crear. En el campo Nombre de la macro escribe el nombre de una
macro nueva y presiona el boton Crear para abrir el editor de Visual
Basic y comenzar a escribir codigo.

Eliminar. Elimina la macro seleccionada y todas sus acciones.

Opciones. Permite configurar el comando de teclado asignado a la
macro y asi mismo la descripcion.

Las macros no pueden deshacerse. Por tanto,antes de ejecu-
tar una macro es recomendable guardar el libro de trabajo o
bien trabajar con una copia del mismo. En caso de ejecutar
una macro erronea cierra el libro de trabajo sin guardar.

9.3.2 Guardar archivos con macros

Un archivo normal de Excel se puede guardar sin problema usando las op-
ciones de Guardar o Guardar como desde la pestana Archivo. Sin embargo,
un libro que contiene macros debe guardarse como un libro habilitado para

macros.
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Si haces clic en Guardar un libro que contiene macros, el programa arroja
un mensaje del tipo “No se puede guardar en libros sin macros”.

Microsoft bxcel

Las siguientes caracteristicas no se pueden guardar en libros sin macras:
= Proyecto de VB

o Para guardar un archivo con estas caracienisticas, haga clic en Moy, a continuaaon, elijz untipo de archivo habilitado para macos en |z hsta Tipo de
archiva,

Para seguir guardando el archivo coma libro sin macros, haga dicen 51

No Ayuda

Al hacer clic en Sfi el libro se guarda, pero no se habilita para macros. Por
tanto, haz clic en No y con los pasos siguientes guarda tu libro habilitado

para macros:

* Selecciona la ubicacion donde deseas guardar el archivo. Asigna un

nombre al mismo y en Tipo elige la opcion Libro de Excel habilitado
bara macros.

Nombre de archivo: | Macros en Excelxdsm

P

Tipo: Libro de Excel habilitado para macros (*xlsm)

e Haz clic en el boton Guardar.

B
El formato de un archivo habilitado para macros es . XLSM.
. _________________________________________________________________|

Ahora el libro se encuentra habilitado para macros y éstas podran ser guar-
dadas y ejecutadas sin problema.

Abrir libro con macros

Cuando se abre un libro habilitado para macros, Excel muestra una noti-
ficacion del tipo Advertencia de seguridad, deshabilitando el contenido de

las macros.

| ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido

Para habilitar las macros haz clic en el boton Habilitar contenido.

Esta opcion viene configurada por defecto en Excel, sin embargo, si deseas
cambiarla, haz clic en la pestana Archivo, Opciones, Centro de confianza,

Configuracion del centro de confianza.
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En el cuadro de didlogo Centro de confianza, opcion Configuracion de
macros, se puede realizar esta configuracion:

Configuracién de macros

Deshabilitar todas las macros sin notificacion
® Deshshilitar todas las macros con notificacion
Deshabilitar todas las macros excepto las firmadas digitalmente

Habiltar todas las macros (ne recomendado; puede giecutarse codigo posiblemente
peligrosa)

9.4 Ejecutar una macro con objetos

A pesar de que una macro creada puede ser ejecutada desde el cuadro de
dialogo Macros en la seccion Codigo de la pestana Desarrollador, lo reco-
mendable es que dichas instrucciones sean disparadas por un objeto, el cual
puede ser una imagen, icono, forma o boton.

9.4.1 Ejecutar macro con formas, imagenes
o iconos

Para ello, es necesario insertar una forma, imagen o icono. Esto se hace
desde la pestana Insertar, seccion Ilustraciones. Selecciona la opcion que
deseas insertar y dibujala dentro de la hoja de calculo.

* Una vez creado el objeto, haz clic derecho sobre el mismo y selecciona
la opcion Asignar macro.

* En el cuadro de dialogo Asignar macro selecciona la macro y haz clic
en el boton Aceptar.

* Haz clic sobre el objeto para ejecutar la macro.

9.4.2 E__iecutar macro con boton

Ademas de las formas basicas, dentro de Excel es posible agregar elementos
que permiten enriquecer la funcionalidad del libro de trabajo creando formula-
rios; entre dichos elementos se encuentran los botones, los cuales se insertan
desde la pestana Desarrollador, seccion Controles, opcion Insertar.
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Para crear un botéon asignado a una macro:

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Controles, opcion Inser-
tar, Boton. Dibuja el objeto en la hoja de calculo.

* En el cuadro de dialogo Asignar macro existen dos opciones:

- Crear o grabar una nueva macro para asignarla a un boton. Colo-
ca un nombre a la macro y haz clic en el boton Nuevo para abrir el
editor de Visual Basic y crearla, o bien, haz clic en el boton Grabar
para grabarla.

Asignar macro ? X

Mombre de la macro:
Botén1_Haga_clic_en| * Nuevo
FormatolistaAsistencia

Grabar...

- Asignar una macro ya creada. Selecciona la macro a asignar, haz clic
en el boton Modificar para actualizar la informacion de la macro o
haz clic en el boton Aceptar para asignar la macro.

Batdn 1

Cuando se crea el boton, éste lucira de la siguiente forma:

Para modificar el texto del mismo haz clic derecho sobre el boton y selecciona
la opcion Editar texto. Escribe el texto a mostrar dentro del boton.

En caso de dar un formato distinto al botén haz clic derecho sobre el mismo
y selecciona la opcion Formato de control, donde podras modificar su apa-
riencia. Esta seccion es muy parecida al Formato de celdas, por tanto, se re-
comienda revisar el capitulo enfocado al tema para dar formato a los controles.
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9.5 Editor de

Todos los programas de la paqueteria de Office cuentan con este editor,
donde es posible manipular a través de codigo las subrutinas o funciones,
coloquialmente nombradas macros.

codigo Visual Basic

La vista predeterminada del editor muestra una pantalla dividida, donde la
seccion izquierda corresponde al arbol de hojas y moédulos existentes dentro
del libro de Excel, o bien los libros abiertos. Del lado derecho se muestra el
codigo programado en Visual Basic for Applications contenido en cada médulo,
hojas o libro.

Para abrir el editor de Visual Basic:

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Codigo, opcion Visual
Basic.

Otra forma de abrir este editor es:

* Haz clic en la pestana Desarrollador, seccion Codigo, opcion Macros.
Selecciona una macro creada previamente y presiona el boton Modificar.

-‘E Microsott Visual Basic para Aplicaciones - Macro: en Exceladsy [disefic] - [Midulol {Cadigol] =+ O b
% Archivo. Edicion  Mer Insertar Formate Depurzcidn  Ejecudar Herramierntas Complementos  Ventana Ayuda - 8 X
% 5 - i &9 3 ) 3 3 W & | Lin5%Col1 S
Prayecte - VBAProject x| [General) | [onvinse
= ] = 5vh Formatoliscafsiatencial) Tl
o & Salver (SOLVERXLAM) - i
= VB&Projact {Macms en Fxceladex) R L e S e e e Hacns
£1-25 Microsoft Excel Obietos d Agigna Formato = ls Lista de Redes
i) Hetal Maces Origen) e o n
Hoja2 Macos Crigen Disefio) Boopso directod Curl+Mayusil
Heja2 Macres Origen Macra)
H @ Thig\N arkhack Bange ("B1.G1") .Jelect
_\a.‘ Macubs With Selection.Interioxr
‘.%: ModLaL .Fattsrn = x=lSolid
+PatternColorindex = xlAucomatic
Color = 629%648
LTIintAndShede — 0
+PatteraTintindBhade = 0
=E « >
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Desde este editor es posible también ejecutar las macros creadas de formas

distintas:

* En la seccion del codigo posicionate sobre una subrutina y presiona la

tecla F5 o bien presiona el boton | ¢

editor.

en la barra de herramientas del

* Posicionate sobre una subrutina y haz clic en la pestana Ejecutar, Eje-

cutar Sub/UserForm.

9.5.1 Crear una funcion personalizada

Cuando una rutina se guarda usando el Grabador de macros, ésta lo hace
en el editor de Visual Basic con el siguiente formato:

Sub NombreDeMacro()

Esto significa que dentro de esta subrutina existen pasos a realizar, sin
embargo, estas rutinas no devuelven un valor como lo hace una funciéon de
Excel, ya que la funcion tiene una estructura distinta.

Para esta seccion se crea una funcion llamada DIVIDE usando el editor de
Visual Basic que devuelva valores con punto decimal y acepte ceros en el deno-
minador sin arrojar un error. Excel actualmente no cuenta con dicha funcion
porque la funcion COCIENTE solo devuelve valores enteros y si la division se
realiza con cero devuelve el error #;DIV/O!.

Para ello:

* Abre el editor de Visual Basic y en el lado izquierdo haz doble clic sobre
el Modulo 1 para abrir el editor de codigo.

* Escribe la funciéon siguiente en el editor:

End Function

Function DIVIDE (Hum As Doubls,

If Den = 0 Then
DIVIDE = O
Else

DIVIDE = Num / Den
End If

Den &s Double) As Double
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La funcion DIVIDE recibe dos argumentos:

- Num. Representa el numerador que puede contener numeros con
punto decimal.

- Den. Representa el denominador que puede contener numeros con
punto decimal o cero.

Dentro de la funcion se evalua la condicion donde, si el valor Den es igual
a 0, la funcion devuelve un cero, de lo contrario, la division se realiza con la
formula Num/Den.

* Es necesario Guardar el libro habilitado para macros si se trata de un
libro nuevo. En caso contrario haz clic s6lo en el boton Guardar del
Editor de codigo. O presiona el comando CTRL + S.

* Selecciona una celda de Excel y escribe la formula =DIVIDE(23,0). No-
taras que Excel reconoce la funcion y muestra la sugerencia.

=DIVIDE |

Desde la herramienta Insertar funcion en la seccion Biblioteca de funcio-
nes de la pestana Formulas selecciona la categoria Definidas por el usuario
para visualizar aquellas funciones personalizadas.

Puedes crear tantas funciones personalizadas como sea necesario, sin em-
bargo, para ello es recomendable contar con conocimientos en el lenguaje de
programacion Visual Basic for Applications.

9.6 Trabajando con plantillas

Una plantilla en Excel es un archivo predisennado en una hoja o libro que
contiene formulas y un formato especifico para dar solucion a un problema.
Por su parte, Excel en su pestana de Archivo, opcion Nuevo, cuenta con di-
versas plantillas que puedes usar para no partir desde cero con la creaciéon
de un libro de trabajo.

Nuevo
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e Haz clic sobre una plantilla y posteriormente en el boton Crear para
que Excel pueda descargar de la web la plantilla y la cargue en un libro
de trabajo.

9.7 Plantillas personalizadas

Ademas de las plantillas preestablecidas por Excel puedes realizar formatos
propios que te permitan agilizar tu trabajo. Por ejemplo, puedes guardar como
plantilla el formato de un informe de ventas con los calculos pertinentes y crear
un archivo basado en esa plantilla cuando lo requieras.

9.7.1 Guardar una plantilla personalizada

Para el ejemplo se ha creado un formato personalizado que permite realizar
un balance de gastos mensuales.

Mes:

Balance de Gastos Mensuales

Diciembre
Concepto Ingresa Par Pagar Status Pagado
Trabaje A 650.00€
Comisiones de Renta 50.00 €

Ventas 95.00 £

k[ ek |
Wmoa e e e R

Servicio de internet 20.00 € 100% 20.00£

Coleglatura 76.00 £ 0% 0.00€

Gastos de comida 130.00 € 0% 0.00 €

{ Gastos de transporte 82.00€ 0% 0.00 €
=2 Regalos de navidad 185.00 £ 0% 0.00 €
15| 0% 0.00 £
15 | 0% 0.00¢€
17 | 0% 0.00 £
12 | 0% 0.00€
19 0% 0.00 £
20 | Total 795.00€ 473.00 £ 20.00€

%]
-

302.00€

[
ra

La plantilla se crea con formulas que permitan su correcta interpretacion
dentro de una hoja de un libro de trabajo de Excel.

Pasos para guardar un libro de trabajo como plantilla:

e Haz clic en la pestana Archivo, opcion Exportar, Cambiar tipo de
archivo. Selecciona la opcion Plantilla y haz clic en Guardar como.

* En el cuadro de dialogo Guardar como, asigna un nombre a la plantilla
que deseas guardar.
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Nombre de archivo: | MELLER® g14{s] Ke ML (ol 0

Tipo: | Plantilla de Excel (")

El formato de una plantilla en Excel es . XLTX.
I

Los libros de Excel habilitados para macros que quieran guardarse como
plantilla lo haran como una plantilla de Excel habilitada para macros, de
otro modo, la plantilla se guardara, pero no incluira las macros programadas
dentro de la misma.

Nombre de archive: | dERIERST = K Y eE T GERT ()

Tipo: Plantilla de Excel habilitada para macros (*.xitm)

Notaras que Excel automaticamente asigna la ubicacion donde se guardan
las plantillas, el fin practico de esto es que la plantilla esté a tu disposicion
cada vez que desees abrirla desde la opcion Nuevo en la pestana Archivo.

La ruta por defecto es:
C:\Users\[Usuario]\Documents\Plantillas personalizadas de Office
Para cambiar esta ruta solo:

* Haz clic en la pestana Archivo, Opciones, Guardar. En la seccion Guar-
dar libro ubica la opcion Ubicacion predeterminada de plantillas

personales.
Ubicacion predeterminada de archivos locales CAUsers\[Usuarnic]\Documents
Ubicacion predeterminada de plantillas personales:  [C\Users\[Usuanio]\Documents\Plantillas personalizadas de Office!

* Asigna la nueva ruta y haz clic en el botén Aceptar.

9.7.2 Abrir plantillas personalizadas

Cada vez que desees hacer uso de tus plantillas personalizadas realiza el
procedimiento siguiente:
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* Haz clic en la pestana Archivo, opcion Nuevo.

* Haz clic en la seccion Personal y pulsa sobre la plantilla personalizada
que deseas cargar.

Destacada  Personal

Plantilla Control de Gastos

* Una vez cargada la plantilla en el libro de Excel guarda el libro de tra-
bajo asignandole un nombre distinto al nombre de la plantilla original.
"
Las plantillas personalizadas sélo se pueden cargar si el ar-
chivo original de las mismas no se encuentra abierto, de lo
contrario, Excel devuelve el error anunciando que la plantilla
ya se encuentra abierta.

9.8 Ejercicio 9.1

Haciendo uso de las diversas herramientas para ejecutar macros en Excel 2019, utiliza las
siguientes instrucciones para automatizar los procesos de una hoja de calculo sobre el analisis
de las ventas de una tienda por departamentos cumpliendo con las siguientes caracteristicas:

e Nombrar a esta hoja Ventas por departamento.

e Capturar en la hoja anteriormente nombrada los siguientes datos respetando el orden de
las celdas.
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| A B c D

1] '

2 | JUANPEREZ SUAREZ ELECTRONICA 25600
3 | JAVIER SOLIS ELECTRONICA 26500
4 | GERARDO MENDOZA PEREZ ELECTRONICA 35820
5 | ROSALINA ORTIUZ PINEDA ELECTRONICA 15999
6 | ANGELICA RETA RUIZ COMPLITO 31520
7 ARTURO VELA PEREZ COMPUTO 45690
a8 FPABLO JIMENZ ORTIZ COMPUTD 33334
cl LEONARDO GARAY PEREZ COMPUTO 24561
10 ALEJANDRC LOPEZ HERNNADEZ JUGUETERIA 15963
11 JIMENA JIMENEZ PEREZ JUGUETERIA 11520
12 | ADALY HUERTA RUIZ IUGUETERIA 71898
13| GLADIS RUIZ LARA JUGUETERIA 11000
14 | OCTAVIO PEREZ ROGEL ZAPATERIA 8999
15 FABIAN FERRER HUERTA LAPATERLA 7023
16 | LUCERO CARMARGO HERNANDEZ  ZAPATERIA 4265

e Grabar las siguientes macros cumpliendo con los siguientes atributos:

- Una secuencia con el nombre FormatoDatos que cambie la fuente de los datos se-
leccionados a Arial tamafio 10 color gris a través del método abreviado CTRL+F.

- Ofra secuencia bajo el nombre FormatoMoneda que cambie el formato de las celdas
con numeros de general a moneda a través de las teclas CTRL+M.

e Anadir los titulos de columna Fecha, Vendedor, Departamento, Ventas desde la celda
A1 a la D1 a partir de esta instruccion:

Range(“A1”).Select
ActiveCell.FormulaR1C1 = “Fecha”

e Agregar la fecha y hora actuales en el rango A2:A16 a partir de la instruccion:
Range (“A2”) = Now

e Emplear una macro que muestre el total de las ventas generadas en la celda D17 a través
del empleo de las teclas CTRL+S mostrando un mensaje que indique “Las ventas han
sido totalizadas”.

e Agregar una nueva columna llamada Status y en la que se pueda emplear una macro que
permita reproducir la palabra “ACTIVO” en cada una de las celdas de su rango a través de
las teclas de control CTRL+H.

e Anadir una macro que ejecute un mensaje de bienvenida la préxima vez que se inicie esta
hoja de calculo.

e Guardar el libro con el nombre de Macros empleando las opciones necesarias para alma-
cenar estos documentos.
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El analisis
de datos

Ademas de las herramientas basicas para manipular datos, Excel 2019
proporciona herramientas especializadas para el analisis de datos y solucion
de problemas complejos.

10.1 Objetivo

Mostrar ejemplos al usuario sobre el uso de las herramientas de analisis
de datos que Excel ofrece, con el fin de resolver problemas complejos que le
permiten obtener soluciones en poco tiempo dando asi como resultado un
trabajo eficaz.

10.2 Trabajando con escenarios

Un escenario es un conjunto de valores almacenados por Excel. Se pueden
crear y guardar diferentes grupos de valores considerados como escenarios.

Esta herramienta permite crear y analizar multiples resultados o escenarios
de un problema partiendo de datos variables, pudiéndose realizar un informe
o resumen de los mismos.

Para trabajar con escenarios es recomendable:

* Tener un caso que sirva como punto de partida y que contenga los va-
lores iniciales de las variables a emplear.

* Poner nombre a las celdas variables y, asi mismo, a las celdas que con-
tengan resultados o totales.
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Un ejemplo seria obtener los posibles escenarios de promedio final (celda HS8)
por medio de hipotesis realizadas usando las posibles calificaciones a obtener
en el mes de abril.

A B C D | E | E | & | H

3 -

4 MATERIAS ENERO FEERERO MARZO ABRIL PROMEDIO

5 'WORD 9.70 8.70 9.56 9.32

b | EXCEL B.20 7.60 9.50 8.633333333
i POWER POINT 10.00 5.60 9.60 9.733333333

8 | CALIF FINAL 9.50 8.63 9.55 | | 9.228823889 |

Siguiendo la primera recomendacion, a las celdas G5, G6 y G7 se le asigno
el nombre abril Word, abril Excel, abril Point respectivamente. Y a la celda
HS8 se le nombré TOTAL.

Siguiendo la segunda recomendacion se introducen datos hipotéticos en la
columna que representa las calificaciones del mes de abril, que seran usados
como punto de partida para los escenarios.

A B C D E F G H
4 - MATERIAS EMERO FEBRERO MARZO ABRIL FROMEDIO
5 | WORD 9.70 8.70 9.56 8.50 9.115
6 | [EXCEL B8O 760 | 9.50 850 8.6
7 'POWER POINT 10.00 9,50 9.60 £.50 9.425
g |' _C_Q.LIF FINAL | 5.50 | 3_.53 | 9._55 | _B.ED | 9.04555_565? J

Una vez preparada la estructura de datos, es posible crear los escenarios,
para ello:

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Prevision, opcion Analisis de hi-
potesis, herramienta Administrador de escenarios. Aparece el cuadro
de dialogo siguiente:

Adriinistredor de escenarios i x

Escenatios:

Efminar

Modifiar,,
Mo hay ningun escerano definido, Elja Agregar para agregar 2sCenzrios, il

Combinar.,

Resumen.,

Caldic camhiantac:

Comentario:

Maostrar Cerrer
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* Desde el cuadro de didlogo Modificar escenario, introduce un nombre
para el nuevo escenario que simbolice los valores de los datos a analizar.

* En celdas cambiantes selecciona la celda o rango de celdas que van
a ser variables, las cuales seran la base para la creacion de nuevos es-

cenarios.

ABRIL Modificar escenario

i 850
| 850
| __ 850

8.50

[

I Nombre del escenario:
i CALIFICACION BUENA
i

e i GElBS Cambiantes:

SG5R5GET7

Comentario:

Proteccion
Evitar cambios
[[] ocultar

Calificacion buena de 8.5

*

Use CTRL=clic en las celdas para seleccionar las celdas cambiantes no adyacentes,

Cancelar

* En Comentario es posible escribir una nota que describa el escenario.

* Mantén seleccionada la opcion Evitar cambios para que la configuracion
de dicho escenario permanezca intacta.

* Activa la opcion Ocultar si deseas ocultar las celdas variables.

* Haz clic en el botén Aceptar. Se abre el cuadro de didlogo Valores de
escenario, en €l aparecen los valores actuales de las celdas cambiantes,
en caso de que éstas estén vacias se deben escribir valores que seran
parte del primer escenario.

-
Z
3

Valores del escenario

abril_Word 8.9
abril_Excel 8.5
abril_PPoint |85

Aagregar

Aceptar

Introduzca un valor para cada celda cambiante,

Cancelar
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* Haz clic en el botén Aceptar. El cuadro siguiente es el Administrador
de escenarios en el que aparece el listado de escenarios en la zona Es-
cenarios. Los botones son:

Agregar. Permite agregar nuevos escenarios.
Eliminar. Permite eliminar los escenarios ya creados.
Modificar. Selecciona un escenario ya creado y modifica sus datos.

Combinar. Combina los escenarios actuales con los escenarios de
otra hoja.

Resumen. Elabora un resumen de los escenarios actuales.

Administrador de escenarios ? A

Escenarios:

[CALIFICACIONBUENA | Agregar...
Eliminar
Modificar.., |
Combinar...
Resumen..,

Celdas cambiantes: |5GS5:5G57

Comentario; Calificacion buena de 8.5

* Haz clic en el boton Agregar para anadir un escenario nuevo, para el
ejemplo se agrega un escenario con:

I 2380

Nombre del escenario: CALIFICACION BUENA.

Celdas cambiantes: G5:G7. Las celdas cambiantes se mantienen en
todos los escenarios.

Asigna los valores para el nuevo escenario y haz clic en el boton
Aceptar.
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Valores del escenario ? X

Introduzca un valor para cada celda cambiante.

b > abril Word (7.5
2 abril_Excel [7.8

3 abril_PPoint 38

Dentro del Administrador de escenarios el proceso de agregar escenarios
se repite tantas veces como se quiera, los escenarios no tienen limite.

Cuando hayas creado todos los escenarios necesarios, haz clic en el
boton Resumen.

Administrador de escenarios ? X
Escemarios:
EEREETETNN | | agregor..
CALIFICACION MALA
CALIFICACION EXCELENTE T
CALIFICACION VARIADA Etiminas
Modificar...
Combinar...
Resumen..,

Celdas cambiantes: |5GS5:5657

Comentario: Calificacion buena de 85

* En el cuadro de dialogo Resumen de escenario existen dos opciones:
Resumen o Informe de tabla dinamica de escenario. En la seccion
Celdas de resultado es posible seleccionar un rango de celdas que
contendra todos los resultados que se desean evaluar. Para el ejemplo
s6lo se requiere evaluar el resultado de la celda HS.

No es necesario contar con celdas de resultado para generar

un informe de tipo Resumen, pero si para crear un informe
de tabla dinamica.

* Selecciona la opcion Resumen y haz clic en Aceptar.
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H

| Resumen del escenario

9.115
8.6
9.425

PROMEDIO Tipo de informe

(@) Resumen

Celdas de resultado:

9.046666667

Ha

() Informe de tabla dindmica de escenario

*

Cancelar

Excel 2019 crea una nueva hoja donde se muestra el resumen que contiene
la columna de celdas cambiantes y asi mismo las celdas de resultado. Divi-
dido por columnas también se muestran todos los escenarios creados; para el
ejemplo se crearon cinco escenarios: Valores actuales, que representan valores
como punto de partida y, a su vez, Calificacion buena, Calificaciéon mala, Ca-

lificacion excelente y Calificacion variada que representan diversos escenarios
de calificaciones.

|

[T TR - R TR S

=i

i

CALIFFCACTOR BLIERD

CAUSICACION MDA CRLIFICAC DN EXCEENTE

CAFIEATION

Celdas camblantes:
abril_Wnord .50 850 7.50 4. Fify 5.1
ahril Excel 2.50 550 7.80 3.40 7.50
abill_Dpoint 250 5,50 £.00 g.30 240
SHsa .04 66667 9046656567 8.863333333 9221665657

9.055

Motas: L2 columing de valores actuales representa fos valores de lz¢ celdas cambiantes
en el momento en guese cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambi@ames de

cada escenano semuestran en gris,

Este informe de escenario no se recalcula automaticamente cuando se
cambian los valores. Si se cambian los valores de un escenario se tiene que
crear un nuevo informe para contemplar los cambios realizados.

I 282

Selecciona la opcion Informe de tabla dinamica y haz clic en Aceptar.
Excel crea una hoja nueva con la tabla dinamica expresando soélo los
nombres de los escenarios y asi mismo el total de cada uno.

$6$5:8GS7 por

:Etiquetas de fila

CALIFICACION MALA

=] n LN | P WD D e

CALIFICACION BUENA
CALIFICACION EXCELENTE 9.221666667

CALIFICACION VARIADA

(Todas) |~
* TOTAL
9.0466606667

8.863333333
9.055
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Los datos de los informes de tablas dinamicas generadas con escenarios se
recalculan de forma automatica si los datos de los escenarios cambian.

Los escenarios seran Utiles para obtener el resultado de las
diversas hipotesis segun los valores que se introduzcan. Si
deseas hacer un analisis y predicciones de datos puedes usar
la herramienta Previsiéon de datos.

10.3 Buscar objetivo

Esta herramienta sirve para encontrar el valor de una variable en una formu-
la partiendo de un resultado final. Por ejemplo, si deseas adquirir una nueva
casa y decides pedir un préstamo al banco con pago por meses con una cuota
de interés anual y tu limite de pago mensual es de 280 euros, con Buscar
objetivo podras calcular la cantidad total del préstamo en base a tu limite de
gasto, la cantidad de meses a pedir el préstamo o bien calcular el porcentaje
de interés optimo segun tu presupuesto.

Partiendo del escenario anterior, se desea adquirir un préstamo base de
38.000,00 euros, con un interés anual del 8 % a pagar en 23 anos, el resul-
tado son 276 meses. Sin embargo, usando la funcion PAGO se obtiene que el
pago mensual es de 381,51 euros, lo cual supera el limite de gasto por mes.

A B _ & D E
2 Préstamo € 18,000.00 m
3 | Intereses % 8% 23
4 Total de meses 276
5 Total a pagar -$301.51 PAGO(C3/12,Ca,C2)
6
I 1irite de gasto por mes 280.00¢

La cantidad de préstamo, el porcentaje de intereses y la cantidad de meses
deben escribirse como datos constantes. El Ginico valor que sera variable es el
campo Total a pagar que representa el pago mensual.

e Selecciona la celda donde se calcula el total a pagar y haz clic en la pes-
tana Datos, seccion Prevision, Analisis de hipodtesis, Buscar objetivo,
y asigna un valor a los campos.
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B C D E F
______________ «| Buscar objetivo ? X
Prestamo ___f_@@_.ﬂ___}
Intereses % 8% Definir la celda: 5 +
Total de meses 276 Con el valor: -280
Total a pagar -$301.51 l Cambiando Ia celda: | 5CS2 +

Limite de gasto por mes § 280.00 € Cancelar

El cuadro de dialogo Buscar objetivo cuenta con tres campos distintos:

- Definir celda. Esta celda se ajustara a la cantidad colocada en el
campo Con el valor.

- Con el valor. Define el valor objetivo a alcanzar.

- Cambiando la celda. Selecciona la celda cuyo valor deseas que se
ajuste.

En el ejemplo, se ajusta la cantidad total del préstamo, por tanto, se
selecciona la celda C2 expresada como una referencia absoluta ($C$2).
Para el ejemplo mostrado, si deseas que el valor de ajuste sea el to-
tal de meses, solo tienes que seleccionar la celda C4 con referencia
absoluta ($C$4).

El resultado:

B = S > S| =5 FI - €] H
Estado de |2 busqueda de objetivo ? X
Préstamo € 35,288.81 !
= La busqueda con la celda C5 Paso a paso
Intereses % 8% ha encontrado una solucion,
Total de meses 276 Pauss

Valor del objetivo: -280

Total a pagar -3280.00 Valor actual: -5280.00

Limite de gasto por mes g 280.00 €

La celda seleccionada en campo Definir celda se ajusta a la cantidad limite
de pago y la celda seleccionada en el campo Cambiando celda se ajusta a
35.288,81.

Esto significa que la cantidad maxima de préstamo que puedes solicitar para
pagar 280 euros al mes por 276 meses es de 35.288,81.

Cancelar

* Haz clic en Aceptar para confirmar el calculo.
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10.4 Prevision de datos

Esta funcionalidad de Excel permite crear previsiones o pronosticos de fu-
turo basados en datos historicos, éstos se pueden configurar segun un nivel
de confianza y, asi mismo, es posible elegir la cantidad de dias que se desea
devolver como pronoéstico.

Para crear una prevision de datos en Excel requieres contar con una tabla
o serie de datos que contengan una primera columna con fechas ordenadas
de la mas antigua a la mas reciente y una columna que contenga los datos de
los que se quiere obtener la prevision.

Prevision de datos se usa frecuentemente para obtener un panorama de
futuro de ventas, y con ello calcular los requisitos de inventarios.

10.4.1 Crear una Previsién de datos

Para el ejemplo se cuenta con una tabla que representa los datos histoéricos
del EUR/USD del 2 de julio de 2018 al 30 de noviembre de 2018 con valores
de cierre, apertura, maximos, minimos y el porcentaje de variacion ordenados
cronologicamente obtenida de mx.investing.com.

A | B | C | D | E F

:

2 Fecha gl : _ : _

3 | 0200772018  1.1641 1.1651 1.1699 1.159 0.38%
4 | 03i07:2018 11857 1.1641 11675 1.1621 0.14%
5 | 040712018  1.1656 1.1658 11684 1.1629 0.01%
6 | 05007/2018 11691 1.1655 11722 1.1649 0.30%
7 | 060712018 11747 1.169 1.1769 1.1679 0.48%
8 | 000772018 11751 1.1748 11792 11731 0.03%

¢ Selecciona una celda dentro de la tabla de datos o bien selecciona el
rango completo de la tabla.

* Haz clic en la pestana Datos, seccion Prevision, herramienta Prevision.
L _______________________________________________________________________|
Automaticamente Excel analiza el rango de datos y devuelve
una primera prevision basada en las fechas y en la ultima
columna del rango.

© Alfaomega - Publicaciones Altaria 285 _



_ EXCEL 2019 - 365. Curso prdctico paso a paso

Crear hojz de «aloule de pronestce

LHitizar datos Nistdricas para creas una hoda de caloolo de prondstio visual

2,500
2.00%
150%
1.00%
0.50%
B.00%
-0.50%
1:00%
1.50%
-2 00%
-2.50%

314

09/2018

07082018
13/08/2018
19/08/2018
f0a/2518
3108/ 2018
06/08/2018
2018
18/08/2
/1072210

12

02/07/ 2014
& 08/07/2015
14072018
00772018
26/07/2918

15

18

—y VR | — e 00 3 Vi) Urire de conflanzaindze

final del pronosico

25/01/2018

- £

018

51242

o

1ol Vai) —— LUimite de ¢

818

17/12/2
13/13/ 78

O TaNZa SUierion o Va')

18
19

919

0470152
1gjoL2

o
]

Este pronostico devuelve tres posibles valores: una prevision media, el limite
de confianza inferior y el limite de confianza superior de la prevision, el cual
se puede representar creando un grafico de lineas o un grafico de barras.

Para cambiar el tipo de grafico usa los botones

i,
I

superior izquierda del cuadro de dialogo Prevision.

ubicados en la parte

La opcion Final del prondstico permite elegir el tltimo dia hasta el cual se
desea obtener el pronoéstico que se esta realizando. Por defecto, éste se calcula
automaticamente a partir de la ultima fecha establecida en la tabla de datos
que representa el Inicio del prondstico, cuya referencia esta ubicada en la

seccion de opciones.

Final del pronostico 29/01/2019

=

Configura las Opciones de la prevision.

Intervalo de confianza. Activa o desactiva esta opcion para mostrar

el limite inferior y superior de confianza. En caso de activarlo establece

un porcentaje.

Estacionalidad. Representa la longitud de la trama por temporada.

Por ejemplo, en un ciclo anual de precios EUR/USD, cada punto de
mes representa 1, por tanto, la estacionalidad es 12.

Incluir estadisticas de prevision. Activa la casilla para obtener

informacion adicional. Por ejemplo, una tabla de estadisticas de la

prevision.
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e Intervalo de escala de tiempo. Representa el rango de celdas que
contiene las fechas que seran representadas como intervalo de tiempo.

¢ Intervalo de valores. Representa el rango de celdas que contienen los
valores de los datos a analizar para obtener la prevision.

* Rellenar puntos que faltan con. La interpolacion es la opcion por de-
fecto, lo cual significa que el punto o dato faltante se completa como el
promedio ponderado de sus puntos vecinos.

e Agregar datos duplicados con promedio. Si en la tabla de datos exis-
te mas de un valor con la misma escala de tiempo, esta opcion permite
configurar como representar esos valores. Por defecto, se calcula la media

de dichos datos.

Estacionalidad
@ Detectar automaticamente

D Configurar manualmente |30

1 Incluir estadisticas de previsién

4 QDpciones
Inicio del prondstico |307112m8
Intervala de confianza  95%

Intervalo de gscala de tiempo | ‘Prevision de datos 1SAS2:5A5112 I + |

Intervalo de valores 'Prevision de datos'|SF52:5F5112 | &
=2l Rellenar los puntos que faltan con ;Int_e_rpo_l_acit_’:_!'_'l :a__/\_

Agregar duplicados con |Pramedia v

* Haz clic en el boton Crear para aceptar los cambios y obtener

vision.

la pre-

Se crea una hoja nueva que contiene la columna de fechas, datos (cierre),
y asi mismo las columnas que representan la prevision con los limites de

confianza.
A E C D E
T Fecha
2 |e2/m/os 131841
3 | 03f07fa018 11657
4 loaji/a0is 11656
5 | 05/07/2018 11651
& | 06/07/2018 a7 | 2
7 | 07je3j20ie 117483333 L8
8 | 08/07/2018 117496667 115 ——
¢ | 09/u7/3018 tA751 | 118 -
10 | 10/07/3018 14744 112 ———
11 | 11073018 11634 i
12 | 12/07/2018 11672
12 | 13fo3/3018 11685
14 | 14j07/3018 116033333
15| 15/07/2008 117016667 S R
16 | 16/07/20:8 1171 ; ﬁ ﬁ ‘a;
7] sojoyjas| 22een RESREESEE
| 18/07/2018 11679 D avTasn [Cirrs
19 | 19/07/2618 11643 .
20'! 2{?}(17}'20{3 _“1....-172 — Limiie de comfienzainfasio Gerre) —— Limite de confisnis superianiCene)
21 | 21/07/2018 117106667 |
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Ten en cuenta que las previsiones de datos s6lo proporcionan un acerca-
miento de lo que puede ocurrir en el futuro y no consideran otros factores
ademas de los datos historicos.

10.5 Practica paso a paso con la herramienta
Solver

Solver es un programa que no esta habilitado por defecto en Excel 2019, pero
que puede habilitarse desde la pestana complementos, tal como se muestra
en la seccion Complementos de este libro del capitulo 2.

Esta herramienta se usa para realizar analisis del tipo Y si. Donde puedes
encontrar el valor optimo para una ecuacion ya sea minimo o maximo, esto
en base a restricciones o condiciones a cumplir dentro de las celdas variables.
Estas celdas variables se ajustaran segun las condiciones establecidas para
obtener el resultado de la celda objetivo.

Para demostrar el uso de esta herramienta se toma el siguiente problema:
una persona viaja a Madrid y debe probar cuatro hoteles distintos con una
estadia total de veinticinco dias y un limite de gasto de $1.100. Existen res-
tricciones, en el Hotel A, cuyo precio es treinta y cinco por dia, debe pasar al
menos dos dias, pero no mas de siete, en el Hotel B, que cuesta cincuenta,
no debe pasar mas de cinco dias, en el Hotel C, de precio treinta, debe estar
seis dias, y al menos tres dias debe pasar en el Hotel D pero no mas de diez,
y su precio es de cuarenta y cinco.

Puesto el problema en Excel, éste se muestra de la siguiente forma:

| A B C D E F G
2| Producto Precio por Dia Dias Total
3 | Hotel A 35.00€ 0 €
4 . Hotel B 50.00€ o £
5 . Hotel C 30.00€ ) £
6 | Hotel D 45,00 € 0 €
? {
8 i
9 |
10 Seran 25 dias de hospedaje. Pasar al menos 2 dias pero no mas de 7 en Hotel A
L Los dias deben ser completos No pasar menos de 5 dias en el Hotel B
12| Se cuenta con un maximo de Pasar 6 dias en Hotel C
13| 1,100.00€ Al menos 3 dias pero no mas de 10 en el Hotel D
14 |
15 Total dias 0
!5_: Total gastado - £
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Antes de resolver el problema es necesario identificar las celdas variables y
la celda objetivo.

En el ejemplo, las celdas variables son el rango D3:D6, ya que representan
los dias de estadia en cada hotel y la celda objetivo es la celda C16, donde se
calculara el total de gasto segun los valores existentes en las celdas variables.

Replica el escenario de la imagen anterior en Excel.

En la celda E3 introduce la formula =PRODUCTO(C3,D3), completa las
celdas E4, E5, E6 usando la misma logica.

En la celda C15 introduce la formula =SUMA(D3:D6) y en la celda C16
introduce la formula =SUMA(E3:E6). La celda C16 es la celda objetivo,
ya que representa el limite de gasto.

La celda objetivo siempre debe contener una formula.

A las celdas D3, D4, D5, D6 asignales el nombre de DIAS_A, DIAS B,
DIAS_C, DIAS_D respectivamente desde el cuadro de nombres.

DIAS_A v

. ________________________________________________________________________|
Este paso no es obligatorio, pero es recomendable hacerlo
para identificar las celdas, ya que éstas seran las celdas

variables.
.|

Haz clic en la pestana Datos, seccion Analisis, Solver. Se abre el cua-
dro de dialogo Parametros de Solver vacio. Aqui se debe configurar la
ecuacion.

Parametros de Solver x
Establecer objetivo: $C516 +
Para: (® Max ) Min () valor de:

Cambiando las celdas de variables:
SDS3:5D%6

1>

- Establecer objetivo. Selecciona la celda objetivo (C16).

- Para. Define si deseas obtener el valor maximo, el minimo o bien un
valor fijo. Para el ejemplo selecciona la opcion Max.
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- Cambiando las celdas de variables. Selecciona las celdas cuyos
valores cambiaran. Para el ejemplo, el rango de celdas D3:D6 expre-
sado como referencia absoluta.

* Establece las restricciones pertinentes a la ecuacion. Haz clic en el boton
Agregar.

En el cuadro de dialogo Agregar restriccion establece la referencia a la
celda cuyo valor se desea restringir, elige un operador légico y asigna un valor.

Agregar restriccion X
Referencia de celda Restriccion:
$DS3 4| |<= v| |7 +
Aceptar Agregar Cancelar

- Aceptar. Confirma la restriccion y regresa al cuadro de dialogo Pa-
rametros Solver.

- Agregar. Guarda la restriccion actual y permite anadir una nueva.

- Cancelar. Cancela la operacion y regresa al cuadro de dialogo Para-
metros Solver.

Para el ejemplo las restricciones son:

Restriccion Expresion logica

Maximo gasto de 1.100,00 C16 <=1100
Estadia total de 25 dias. C15=25
D3>=2
Hotel A. Minimo 2 dias, maximo 7.
D3<=7
Hotel B. No menos de 5 dias. D4 >=5
Hotel C. Pasar 6 dias. D5=6
Hotel D. Minimo 3 dias, maximo 10 D6 >=3
dias. D6 <= 10
D3 = entero
Los dias deben ser nimeros ente- D4 = entero
ros. D5 = entero
D6 = entero
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Agrega las restricciones de la tabla y al concluir haz clic en Aceptar.

La seccion Sujeto a las restricciones ahora contiene todas las restricciones

planteadas.

Sujeto a las restricciones;

DIAS A<=7

DIAS A>=2 Agregar
DIAS_A = entero

DIAS B>=5 Cambiar
DIAS C=6

DIAS_B = entero

§CS1S = 25 Eliminar
DIAS D>=3

DIAS_D = entero

DIAS_C = entero Restablecer todo
5C516 <= 1100

DIAS D <= 10
Cargar/Guardar

Convertir variables sin restricciones en no negativas

Meétodo de GRG MNonlinear 2ot Opciones
resolucion:

- Cambiar. Al seleccionar una restriccion este boton permite modificar

sus valores.
-  Eliminar. Permite eliminar la restriccion seleccionada.

- Restablecer todo. Elimina todas las restricciones.

- Cargar/Guardar. Permite cargar restricciones basadas en un modelo

o guardar un grupo de restricciones.

La seccion Métodos de resolucion permite configurar la forma de resolver

la ecuacion. Por defecto se usa el calculo GRG Nonlinear.

* Haz clic en el boton Resolver para confirmar la configuracion. Una vez
concluido el proceso, Excel abre el cuadro de dialogo Resultados de
Solver indicando la cantidad de resultados encontrados en este cuadro.

Puedes:

- Conservar la solucion de Solver. Cambia las celdas variables por

la solucion del Solver.

- Volver al cuadro de dialogo de parametros de Solver. Confirma

el resultado y regresa a los parametros de Solver.

- Informes de esquema. Devuelve el informe interpretado como

esquema.

- Restaura los valores originales. No realiza cambios en las celdas

variables.

- Quardar escenario. Permite asignar un nombre al escenario actual

y almacenarlo.

- Aceptar. Confirma el resultado de Solver y lo aplica.
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Resultados de Solver

Sclver encontrd una solucién de enteros dentro de la
tolerancia. Se cumplen todas las restricciones.

@';CD{!EE ar selucion de Solver:
0 Bestaurarvalores originales

0 Volver al cuadro de didlogo de parametros de
Solver

Cancelar

| Aceptar |

Solver encontrd una solucion de enteros dentro de la tolerancia. 5e cumplen todas las restricciones,

Es posibie que existan mejores soluciones de enteros. Para asegurarse de que Solver encuentra la
mejor solucion, establezcs €n 0% Ia toierancia de enteros en el cuadro de dialogo de opciones.

Informes
Responder

] informes de ssquema

Guardar escenario..

Haz clic en Aceptar para confirmar la solucion. El resultado en la tabla

de datos es:

B T D E
Producto Precio por Dia
Hotel A 35.00€ 2 70.00 €
Hotel B 50.00 € 14 700.00 €
Hotel C 30.00 € 6 180.00 €
Hotel D 45.00 € 3 135.00€
Los totales:
Total dias 25
Total gastado 1,085.00 €

En caso de no encontrar una solucion, Solver devuelve el siguiente mensaje:

I 292
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Solver no encontro ninguna solucion viable,

Solver no puede encontrar un punto en el que se cumpian todas las restricciones

10.6 Ejercicio 10.1

Captura en una hoja de calculo la siguiente tabla:

Elabora tres escenarios que puedan almacenarse y mostrarse en la columna C de manera

0~ O U W

simultanea a partir de los siguientes datos:

A B

. Presupuesto

Dias 3
'Boletos 300,00 €
'Hospedaje 200,00 €
Comida 100,00 €
|Paseos 300,00 €
 Otros 50,00€
Total 950,00 €

Utilizando los recursos ofrecidos por Excel 2019 para analizar los datos, determina mediante
el uso de escenarios cual es el destino de mayor provecho para visitar ajustandose a un pre-
supuesto 950 € en base a tres alternativas.

Destino 1 Destino 2 Destino 3

_ Cc c &

Benidorm Praga Bruselas
270,00 € 420,00 € 330,00 €
240,00 € 200,00 € 150,00 €
270,00 € 140,00 € 190,00 €
102,00 € 112,00 € 210,00€
40,00 € 80,00 € 60,00 €
922,00 € 952,00 € 940,00 €

Crea en una nueva hoja de calculo un informe resumen de los tres escenarios elaborados

mostrando los nombres de las celdas cambiantes.
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e Enotra hoja de calculo determina, mediante los siguientes datos, la mejor alternativa para
un turista que viaja a Benidorm y tiene a su disposicién cinco servicios de bufet para cubrir
nueve comidas equivalentes a tres dias de estadia de acuerdo al presupuesto reservado
para dicha necesidad.

A ' B ' C D E | F G
| 2 |Sarvicio |Cmsta Diario|Dias Comidas |Total
| 3 Buffet 1 83,00 € 0,00 0,00
4 | Buffet2 92,00 € 0,00 0,00
|5 | Buffet3 83,50€ 0,00 0,00
| & Buffet 4 95,00 € 0,00 0,00
7 Buffet 5 29,00 € 0,00 0,00
| 8
. 9 | Condicionas Restricciones
10 3 dias de visita. Buffet 1: 2 comidas
(11 Presupuesto total: Buffet 2: 4 comidas
12 270,00 € Buffet 3: 2 comidas
|13 Buffet 4: 3 comidas
14 Buffet 5: 1 comida
15 Total dias
16 Total gastado
17 Total comidas
18
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Trabajo online
compartido

Los servicios en la nube no son una novedad y Microsoft con su amplia
gama de aplicaciones presenta gran compatibilidad para almacenar archivos
haciendo uso de ellos. Ademas, un extra que ofrece es poder trabajar con
colegas y amigos en un mismo proyecto en tiempo real, una de las grandes
ventajas del trabajo online compartido.

11.1 Objetivo

[lustrar las ventajas que existen al utilizar el trabajo online y asi mismo los
procesos a seguir para lograr una conexion compartida dentro de un mismo
archivo.

11.2 ¢Qué es y para qué sirve OneDrive?

OneDrive es un servicio desarrollado por Microsoft lanzado en el ano 2014
que cuenta con caracteristicas muy puntuales que se describen a continuacion.

¢ Almacenamiento en la nube. Permite la carga de archivos en la nube
con hasta 5 GB de memoria gratuita. Esta carga de archivos puede ha-
cerse de forma directa con las aplicaciones de Office 2013 en adelante,
incluida la version 2019 y la suscripcion a Office 365.

e Compartir documentos con usuarios. Los archivos almacenados en la
nube se pueden compartir con otros usuarios para colaborar en grupos
de trabajo.
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e Acceso desde cualquier lugar. Esta caracteristica representa comple-
tamente el tema de portabilidad, ya que al almacenar tus archivos en
OneDrive podras acceder a ellos desde tu tableta, laptop o movil, ade-
mas, podras editarlos manteniendo siempre la version mas actualizada
de éstos.

¢ Editar documentos en tiempo real. OneDrive también permite la edi-
cion de un archivo de trabajo por multiples usuarios en tiempo real,
una caracteristica que sin duda permite que el trabajo en equipo sea
mas coordinado.

¢Qué necesitas para tener una cuenta OneDrive?

Para acceder a OneDrive solo es necesaria una cuenta de correo electronico
de Microsoft. Puedes crearla desde el portal https://signup.live.com/.

11.2.1 <-;OneDrive o SharePoint?

Ambos son servicios ofrecidos por Microsoft, que, aunque comparten ciertas
caracteristicas, son servicios enfocados a cubrir dos necesidades distintas.

OneDrive es un servicio de almacenamiento en la nube, éste s6lo se limita
a almacenar, compartir y permitir el acceso a la informacion desde cualquier
plataforma.

SharePoint, ademas de permitir almacenar archivos en la nube y compartirlos
con los usuarios dentro de una organizacion, ofrece un conjunto de potentes
herramientas para la creacion y hospedaje de sitios web, los cuales se usan
para crear soluciones informaticas en una intranet o internet.

Dichas soluciones tienden a almacenar los datos usando listas que fungen
como tablas, las cuales se completan a través de formularios. SharePoint al ser
un servicio empresarial desarrollado por Microsoft integra una comunicacion
nativa con las aplicaciones de Office, siendo mas comun su uso con aplica-
ciones para el tratamiento de datos como Access o Excel.

11.3 Trabajando con OneDrive

Este servicio se encuentra por defecto instalado en Windows 10 como una
aplicacion de escritorio y su compatibilidad con Office facilita la carga de ar-
chivos a la nube y con ello la accesibilidad a los mismos.
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11.3.1 Guardar archivos de Excel en OneDrive

Si trabajas sobre un libro de Excel y deseas guardarlo en la nube sigue los
siguientes pasos:

* Haz clic en la pestana Archivo, opcion Guardar como, OneDrive.

Para acceder a OneDrive requieres una cuenta Microsoft,
al seleccionar esta opcion deberas iniciar sesién con tu cuenta
si es la primera vez que lo haces.

* Selecciona la carpeta OneDrive: Personal.

Se abre el cuadro de didlogo Guardar como, donde por defecto existen
tres carpetas que OneDrive crea: Datos adjuntos de correo, Documentos ¢
Imagenes.

* Selecciona la carpeta donde deseas guardar tu archivo, asignale un nom-
bre, elige el tipo de archivo y haz clic en el boton Guardar.

Nombre de archivo: | Trabajo Online compartido.xlsx

Tipo: | Libro de Excel (*.xlsx)

* Para el ejemplo, el nombre del archivo es Trabajo online compartido y
se guardo en la carpeta Documentos.

Hecho lo anterior, el libro de trabajo queda guardado en tu OneDrive Perso-
nal. Se recomienda crear carpetas para organizar mejor tus archivos.

El proceso de guardado de un archivo usando OneDrive
puede verse afectado por la velocidad de internet.

11.3.2 Compartir el archivo con otras personas

Actualmente para realizar esta tarea es necesario acceder desde el navegador
a la pagina oficial de OneDrive, https://onedrive.live.com, una vez ahi, realiza
los siguientes pasos:

* Haz clic en la opcion Iniciar sesion y accede con tu cuenta Microsoft. La
interfaz principal de OneDrive muestra una secciéon de ubicaciones en el
lado izquierdo y una seccion organizada por carpetas en la zona central.
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' Bustar todo < Muevo * Cagar

Archivas

Archivos

Datos sdjurtosde corre |

e £

Documentos:

Imagenes

Haz un clic sobre la carpeta donde se ha guardado el archivo a compartir.

Dentro de la carpeta ubica el archivo que deseas compartir, pulsa sobre
€l y en el menu superior haz clic en el boton Compartir.

o

atajc Caline rompart =
Establecer comtrazesfa
Sbtener Un viroals

<oiren siectdnics

(1L

Tralxalo Online

| Estabisses Facim de sapraaom

compartico’

En la ventana emergente de Compartir realiza la configuracion del archivo
a compartir marcando las casillas:
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persona que cuente con el enlace.

Permitir la edicion. El archivo Compartir lo puede editar cualquier

Establecer fecha de expiracion. Permite colocar una fecha de ex-

piracion para el enlace. Después de esta fecha aquellas personas que
accedan al mismo no podran visualizar el archivo compartido.

Establecer contrasena. Activa la opcion y coloca una contrasena

aumentando la seguridad del enlace. Solo las personas que dispongan
de la contrasena podran visualizar el archivo.

Selecciona la opcion mas conveniente para compartir el enlace.

Obtener un vinculo. Esta opciéon proporciona el enlace del archivo.

Haz clic en el botén Copiar y compartelo con las personas que de-
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sees. Puedes usar servicios de mensajeria instantanea como Facebook
Messenger o WhatsApp para hacerlo.

https://[1drv.ms/x/slAve1D-zmSOpH Copiar

- Correo electronico. Esta seccion abre una ventana emergente donde
debes introducir en el primer recuadro los destinatarios a quienes
deseas enviar el archivo. En el recuadro inferior introduce un mensaje
y haz clic en el boton Compartir para enviar el correo electronico.

& Compartir "Trabajo Online compartiag'

B trabajconline@haimailcom X

Agregar un mensaje aqui

g

Este correo sera enviado desde la direccion de correo electréonico con la que
iniciaste sesion.

Ten en cuenta que si activas la opcion Permitir edicion, al
compartir el archivo, éste puede ser modificado por cualquier

persona que cuente con el enlace e incluso que no cuente
con una cuenta de Microsoft.

Desde la aplicacion de Excel
e Haz clic en el boton Compartir en la esquina superior derecha .

Se mostraran opciones similares a compartir el archivo desde la web de
OneDrive.

* Escribe las direcciones de correo electrénico para compartir el archivo.

* Selecciona qué permisos deseas asignar a tu archivo del menu desple-
gable. Y si lo deseas agrega un mensaje.
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e Configura la opcion Compartir cambios automaticamente para guar-
dar los cambios realizados con las personas que accedan al documento.

Compartir cambios

5 Siempre v
automaticamente:

T ——
Si en lugar de enviar un correo electrénico deseas obtener
un enlace y compartirlo, en la parte inferior se ubica esta

opcion. Haz clic sobre ella.
C__________________________________________________________|

Vinculo de edicion
Crear un vinculo de edicién

Cualquier usuario que disponga de este vinculo puede
editar los archivos que comparta.

Vinculo de solo visualizacion

Crear un vinculo de solo visualizaciéon

e Selecciona la opcion para compartir que desees segun tus necesidades
y comparte el enlace con tus colaboradores o colegas.

Desde Excel Online es posible también compartir los archivos. El proceso
para hacerlo es similar a compartir el libro desde la aplicacién de Excel 2019.

11.3.3 Integracién de OneDrive en Windows 10

Windows es un sistema operativo desarrollado por Microsoft; el padre de
OneDrive, por tanto, la version de Windows 10, trae consigo instalada la
aplicacion para hacer mas facil la tarea de almacenar y compartir archivos a
través de este servicio.

La sincronizacion de la aplicacion OneDrive con el sistema operativo se
realiza de forma automatica cuando se inicia sesion con una cuenta Microsoft
dentro de Office o bien usando una cuenta Microsoft para iniciar sesion en
Windows.

Puedes acceder a OneDrive en Windows 10 escribiendo desde el cuadro de
busqueda el nombre de la aplicacion o bien desde el explorador de archivos
en el panel de navegacion.
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Mejor coincidencia
¢& OneDrive
OneDrive
[~ : ’
Aplicacion de escritoria 3 Este equipo

También, una forma rapida de acceder a OneDrive es hacer doble clic en el
icono de OneDrive ubicado en la barra de tareas.

Esto permite acceder a una copia exacta de las carpetas y archivos alma-
cenados en la nube desde el explorador de archivos de Windows. Desde esta
carpeta se pueden realizar acciones como copiar, cortar, pegar o eliminar con
el contenido dentro de la misma.

11.3.4 Cargar archivos a OneDrive desde
Windows 10

Puedes copiar o cargar cualquier tipo de archivo a OneDrive desde la apli-
cacion en Windows 10 siguiendo estos pasos:

e Selecciona el archivo que deseas copiar a OneDrive. Haz clic derecho so-
bre €l y selecciona la opcion Copiar. O bien presiona el comando CTRL
+ C para copiarlo.

* Accede a la carpeta de OneDrive desde el explorador de archivos o ha-
ciendo doble clic en el icono = en la barra de tareas.

* Busca la ubicacion donde deseas copiar el nuevo archivo. Haz clic de-
recho y selecciona la opcion Pegar. Puedes usar el comando CTRL + V
para realizar esta accion.

Una accion alterna a copiar y pegar archivos es arrastrarlos
a la carpeta OneDrive ubicada en el explorador de archivos
de Windows.

El archivo sera cargado al servicio en la nube donde puedes disponer de €l
desde las aplicaciones de OneDrive.

11.3.5 Sincronizar y proteger carpetas importantes

OneDrive permite acceder a los archivos y carpetas de tu ordenador desde
la nube protegiéndolas de pérdidas de informacion. Para ello:

* Ubica el icono de OneDrive en la barra de tareas, haz clic derecho y
selecciona la opcién Configuracion.
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* En el cuadro de dialogo Microsoft OneDrive selecciona la pestana Con-
figuracion.

* En la seccion General activa la casilla Usar OneDrive para acceder a
mis archivos en este equipo.

& Microsoft OneDrive

Configuracién Cuents Autoguardar Red Office  Acercade

General

EAEnicar OneDrive automaficamente al inicar. sesion.en Windows

[/] Usar OneDrive para acceder a mis archivos en este equipo

Mas informacion

* Haz clic en la pestana Autoguardar y haz clic sobre el boton Actualizar
carpetas. De la ventana emergente que se abre selecciona las carpetas
principales a respaldar. Recuerda que el espacio gratuito esta limitado
a 5 GB, en caso de requerir mas espacio, puedes adquirir la version de
Office 365 personal que ofrece 1000 GB de almacenamiento.

Escritorio Imagenes Dotumentos
23 KB 2 MB 994 GB

* Haz clic en el botén Iniciar proteccion. De forma automatica el conte-
nido de la carpeta seleccionada se cargara en OneDrive y podras acceder
a ella desde cualquier lugar.

11.3.6 Acceder a los archivos desde cualquier pla-
taforma

Otro principio basico de OneDrive es poner a tu disposicion los archivos sin
importar el dispositivo desde el cual accedas. Por tanto, cuando los archivos se
guardan es posible acceder a ellos desde un movil o una tableta con sistema
operativo Android o iOS. También puedes acceder desde equipos de escritorio
con Windows o Mac.

Para acceder a tus archivos desde cualquier dispositivo mévil:

* Descarga e instala la aplicacion de OneDrive desde la tienda de aplica-
ciones Google Play para Android o App Store para iOS.
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* Inicia sesion con tu cuenta de Microsoft dentro de la aplicacion.

En un primer momento, OneDrive te invita a activar la carga de la camara,
lo cual permite guardar por medio de una red wifi todas las fotos que sean
tomadas a partir de la activacion en la nube.

Su interfaz principal en el area central muestra la organizacion de archi-
vos y carpetas que se han cargado. Y en la parte inferior un menu con las
siguientes opciones:

- Archivos. Muestra la organizacion de carpetas de OneDrive.

- Recientes. Muestra los archivos con los cuales se ha trabajado ulti-
mamente.

- Compartidos. Despliega un listado de los archivos actualmente com-
partidos por ti y las personas que han compartido archivos contigo.

- Fotos. Puedes visualizar las fotos cargadas a OneDrive, organizadas
por albumes o etiquetas.

¢ Yo. Muestra informacion de la cuenta. Desde esta opcion puedes acce-

der a la configuraciéon de la aplicacion, notificaciones, la papelera o bien
cerrar la sesion actual.

* Ubicate el archivo que deseas y presiona sobre él para abrirlo. Si el
archivo es un libro de trabajo podras editarlo sin problema desde la
aplicacion de Microsoft Excel (requiere instalacion previa desde la tienda
de aplicaciones).

<~ Trabajo Online compartido - Guardando_

et =Rl ETREN - ST R

]

]
<
<
)
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Trabajar con un archivo de Excel o cualquier otra aplicacion de Office des-
de una aplicacion movil limita las funcionalidades que se pueden aplicar. Por
tanto, dentro de la app se pueden usar las funciones de Excel, aplicar filtros
e incluso agregar un formato basico al texto.

Todos los cambios realizados dentro del libro de trabajo seran aplicados de
forma automatica.
I ——
Recuerda que para hacer uso de OneDrive desde el movil
se requiere conexion a internet y es recomendable que
ésta sea a través de una red wifi, ya que la carga y descarga
de archivos puede generar costos por la cantidad de datos

moviles consumidos.
.|

Para agregar nuevos archivos a OneDrive

Antes de cargar o guardar cualquier archivo en tu dispositivo, la aplicacion
solicita permisos para acceder a tus documentos y acceder a la camara y mi-
crofono; presiona Permitir en ambos casos.

* Presiona el botéon + ubicado en la parte superior de la pantalla. Del menu
de opciones elige la que mas se adapte a tus necesidades.

- Digitalizar. Permite abrir la camara, tomar la foto a un archivo y
digitalizarlo.

- Crear carpeta. Crea una carpeta nueva dentro de OneDrive.

- Cargar. Abre el administrador de archivos del dispositivo movil y
permite seleccionar tantos archivos como desees cargar a la nube.

- Crear un documento, una presentacion o una hoja de calculo.
Ofrece diversas opciones dependiendo de las aplicaciones instaladas
en tu dispositivo, te permite crear y guardar un archivo de Word,
Excel o PowerPoint.

:{‘JJ Diigitalizae
Crear carpeta
T Cargar
o Crear un documento de Word
d Crear una presentacion de PowerPoint

a Crear una hoja de cdlculo de Excel
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e Selecciona la opciéon Cargar y del administrador de archivos busca y
selecciona los archivos que deseas almacenar en la nube.

* Presiona el menu de los tres puntos y selecciona la opcion Abrir. La
carga de los archivos comienza de forma automatica.

Una vez cargados todos los archivos estaran disponibles para cualquier otro
dispositivo sincronizado con tu cuenta de OneDrive.

11.4 Usar Office desde el navegador

Actualmente, no es necesario contar con Office instalado en tu PC, ya que
Microsoft ofrece el servicio de estas herramientas en linea de forma gratuita
para poder trabajar con ellas desde el navegador web.

Debido a su caracteristica online, las aplicaciones de Office no cuentan
con las mismas caracteristicas que una aplicacion instalada en el escritorio,
pero son una gran oportunidad para crear, editar y compartir un archivo sin
instalar programas.

Pasos para usar las aplicaciones de Office online:

* Accede desde el navegador web a OneDrive.

e Haz clic en el icono cuadriculado en la esquina superior izquierda de la
interfaz.

Observa que hay disponibles cinco herramientas de la paque-
teria de Office para trabajar con ellas de forma online: Word,

Excel, PowerPoint, OneNote y Sway.

e Haz clic en la aplicacion que desees usar. Para el ejemplo seleccionamos
Excel y se carga una interfaz similar a la aplicacion original que permite
abrir un archivo reciente de la seccion Reciente, crear un libro nuevo o
trabajar sobre una plantilla.
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e Selecciona la opcion Nuevo libro en blanco. Se carga ahora la interfaz de
Excel Online con herramientas limitadas pero util para realizar trabajos
que no requieran el uso de herramientas de analisis complejas o macros.

et P Ui+ Doumentng

AL ELY Ll SO A

e Realiza los cambios pertinentes al archivo. No es necesario preocuparte
por guardar, ya que, al trabajar con Excel Online, este archivo se guarda

de forma automatica.

e Si deseas cambiar el nombre del archivo, haz clic sobre el titulo del libro
que por defecto es nombrado Libro y escribe el nombre que desees.

11.4.1 Guardar como desde Excel Online

A pesar de que Excel Online guarda de forma automatica el libro de Excel,
es posible seleccionar otros medios para almacenar este archivo. Para ello:

* Haz clic en la pestana Archivo de la version online.
* Selecciona la opcion Guardar como, se muestran las siguientes opciones:

- Guardar como. Permite guardar una copia del libro existente dentro
de OneDrive.

- Cambiar nombre. Da la opcion de cambiar el nombre a la hoja de
calculo.

- Descargar una copia. Si deseas descargar una version del archivo
actual a tu PC presiona esta opcion.
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- Descargar una copia ODS. Un archivo OpenDocument (ODS) es
aquel que permite guardar copias de libros de Excel manteniendo un
formato basico que no conlleve el uso de herramientas de analisis,
macros y otras caracteristicas de formato.

* Selecciona la opcion que mas se adapte a tus necesidades.

11.5 Los grupos de trabajo online

Los grupos de trabajo son aquellos donde dos o mas personas colaboran en
equipo para realizar un proyecto creado con alguna aplicacion de Office. Estas
personas pueden trabajar sobre el mismo archivo en tiempo real y mantener
comunicacion con los miembros del grupo aportando de este modo ideas y
propuestas de solucion a problemas que puedan surgir.

Para crear un grupo de trabajo compartido, Excel reconoce dos personajes:

¢ Autor. Persona encargada de crear, cargar en OneDrive y compartir el
libro con todos los miembros del grupo.

e Coautor. Son aquellas personas que acceden al archivo para editarlo y
aportar soluciones a través del enlace compartido por el autor.

Para jugar el papel de autor se requiere contar con una cuenta de Microsoft
con el fin de poder compartir el archivo. Sigue los pasos mostrados en la sec-
cion Compartir el archivo a otras personas de este capitulo.

Por otra parte, los coautores del libro sélo requieren contar con el enlace
para poder trabajar sobre el libro. Estos pueden acceder desde la version online
de Excel para editarlo.

A continuacion, se explica al detalle cada uno de los roles.

11.5.1 Trabajando siendo autor

Como autor del archivo, eres el encargado de crear un libro de trabajo nuevo
o bien cargar un archivo de trabajo ya creado en OneDrive.

Los pasos para cargar un archivo de Excel desdeWindows 10
o guardar un archivo de Excel se muestran en otras secciones

dentro de este capitulo.
. _______________________________________________________________________|

La ventaja principal de ser el autor del archivo o libro de trabajo es que
tienes control absoluto sobre el mismo y éste se almacena en la nube usando
tu cuenta de Microsoft.

Si trabajas sobre la aplicacion de escritorio de Excel 2019 obtén y comparte
el enlace habilitado para edicién con los colaboradores.
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Para comenzar a trabajar sobre el archivo compartido:

e Accede a la version online de Excel para obtener una mejor experiencia
trabajando el archivo como coautoria.

* Espera a que los colaboradores abran el enlace compartido de la versiéon
online de Excel.

Cada vez que una persona se una a la edicion del libro, OneDrive notificara
en todos los dispositivos sincronizados esta nueva conexion.

ﬂ Excel * Hoce 41 m

empe

La imagen anterior muestra una notificacion en el movil indicando que una
persona accede al archivo, si dicha persona accede a editar el archivo sin
iniciar sesion, Excel lo considera un usuario guest (invitado), de lo contrario,
aparece el nombre de la persona que accede en la notificacion.

Advertencia de libros bloqueados

Con el enlace de edicion, los coautores o colaboradores podran abrir el libro
de trabajo compartido desde la aplicacion Excel en el ordenador. Cuando esto se
realiza y posteriormente otro coautor accede desde Excel Online, éste mostrara
la advertencia Alguien tiene el archivo bloqueado y no permitira el acceso,
ya que no es posible editar en tiempo real usando la aplicacion de Excel.

Otro caso, si un coautor accede desde Excel Online al archivo compartido
y posteriormente abre el archivo desde la aplicacion Excel, el mensaje sera el
mismo.

Para evitar este problema es recomendable en todo momento usar la version
web de Excel para trabajar con documentos con otras personas.

Observa qué personas editan el documento

Observa la lista de personas que se han unido a la ediciéon en tiempo real,
para ello ubica en la esquina superior derecha el listado de nombre de coau-
tores junto al boton Compartir.

H Victor Yescas . tambiéen esta editando ~

B Victor Yescas
Edicion F11
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De forma predefinida, cuando una persona se suma a editar un libro, Excel
Online asigna un color distinto para diferenciar sobre qué parte del libro de
trabajo se encuentra realizando modificaciones.

Cada celda seleccionada se marca con el color de cada coautor y si te posi-
cionas en ella podras observar el nombre del mismo.

H Victor Yescas

Recuerda que trabajando desde Excel Online no es necesario
guardar el libro de trabajo, ya que este proceso se realiza de
forma automatica.

Chatea con los coautores

Esta funcionalidad es clave para mantener una comunicacion activa con los
integrantes de le edicion. Pasos para iniciar una conversacion:

* Haz clic sobre el boton Chatear |'ccraear| ubicado en la esquina superior
derecha de la interfaz junto al boton Compartir dentro de Excel Online.

Al presionar esta opcion se abre en el lado derecho de la pantalla la seccion
del chat utilizando Skype como herramienta de intercambio de mensajes e
informacion.

Trabajo Online co... ~ Q

QO ®

[+
+

Leo Yescas ha cambiado el tema de
a comwersaciin 3 “Trabapo Onhne

COMO eSS

* Escribe un mensaje para compartirlo con los participantes y presiona el
boton azul que corresponde a Enviar.
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Para poder iniciar una conversacion con uno o mas colabo-
radores, éstos deben entrar a editar el archivo usando una
cuenta Microsoft.

Dentro del chat es posible enviar archivos multimedia o invitar a mas per-
sonas a colaborar utilizando el boton Compartir en la seccion de Skype.

Es importante saber que las conversaciones no se guardan cuando el archivo
se cierra. Para guardar dichas conversaciones es necesario una suscripcion al
servicio Teams de trabajo colaborativo online de Microsoft.

11.5.2 Traba__iar siendo coautor

Este papel te toca tomarlo cuando no eres tu quien crea y comparte el ar-
chivo. Por tanto, eres un invitado con acceso al libro de trabajo para contribuir
o bien leer, segun sean los permisos asignados.

Para acceder a un libro de trabajo requieres obtener por parte del autor el
enlace de invitacion.

* Haz clic sobre el enlace y espera a que el libro se cargue en el navegador.

Una vez cargado se muestra la interfaz de Excel Online donde en la parte
superior se muestra el siguiente menu:

2 [ o - =
# Editar libro v mprimir g4 Compartir v =F) Datos ~ “ee

- Editar libro. Haz clic sobre este desplegable para editar el libro. Esta
opcion despliega dos opciones mas.

O Abrir Excel. Haz clic en esta opcion si deseas abrir la aplicacion
de Excel en tu PC y trabajar desde ahi el archivo.

0 Editar en el explorador. Habilita las opciones de Excel Online
para comenzar a trabajar de forma colaborativa en el libro de tra-
bajo.

En caso de que el archivo no se encuentre habilitado para edicion, esta
opcion no sera visible y en su lugar se muestra la opcion Descargar.
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- Imprimir. Abre un cuadro de dialogo que permite configurar los da-
tos de impresion; entre éstos puedes seleccionar qué seccion del libro
deseas imprimir y ajustar el tamano de la hoja a utilizar.

mprimir
L @ Hoa activa

Todo el hbro

L

Selection actua

Tamarfio de papel

Ad (21 emx 29,7 cm)

Configuracion de impresora

Crientacién de pagina
L] D Vertica
9 Honzontal

Escalade

Sin ezcalado

Imprimir Cancelar

-  Compartir. Ofrece dos formas distintas de compartir el libro de tra-
bajo actual. La primera es compartir el enlace para invitar a personas
a colaborar o bien insertar el libro de trabajo dentro de un sitio web.

- Datos. Permite actualizar la conexion de datos.

Cuenta con diversas opciones, como son:

0 Buscar. Realiza una busqueda de un término dentro del libro de
trabajo.

¢ Comentarios. Permite visualizar los comentarios escritos por todos
los coautores dentro del libro. Esta funcion permite detectar facil-
mente los temas sobre los cuales se trabaja o se deben mejorar.

0 Versiones anteriores. Permite obtener una copia del archivo,
guardarla en tu OneDrive y asi mismo visualizar el historial de
versiones de la misma.

* Haz clic en Editar libro, Editar en el explorador.
Automaticamente se habilita la cinta de opciones de Excel Online.
Comienza la edicion dentro del libro de trabajo.

Coautores del documento

Como coautor, no recibes alertas ni mensajes sobre quién entra a editar el
libro de trabajo, pero aun asi puedes conocer quién esta trabajando en tiem-
po real en el libro, en la seccion de coautores en la esquina superior derecha
junto al boton Chatear.

311
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H Leo Yescas también esta editando ~

i B Leo Yescas
E Edicidn E12

. = = o

Ademas, dentro de la hoja de trabajo podras ver sobre qué celda trabajan
cada uno de los coautores, estas celdas seran identificadas por un color di-
ferente.

| Leo Yescas |
|

Los coautores también cuentan con la posibilidad de iniciar una conversa-
cion a través del chat.

Para iniciar una conversacion de chat es necesario iniciar
sesion con una cuenta de Microsoft,de lo contrario, el botén
Chat no estara disponible.

A pesar de poder editar un libro de trabajo como coautor sin necesidad de
acceder a tu cuenta Microsoft, esta practica no es recomendable, ya que te
pierdes los beneficios que Microsoft y las plataformas de Office Online ofrecen.

11.6 Acceder sin conexion a los archivos

Una de las mayores ventajas que ofrecen los servicios en la nube como
OneDrive, y a la vez es un punto en contra, es la accesibilidad; esto es asi
porque para acceder a tus archivos desde cualquier plataforma se requiere
una conexion a internet. Lo cual significa que sin internet no hay conexion y
sin conexion no hay archivos multiplataforma.

Para solucionar el problema anterior, OneDrive presta una solucion desde la
aplicacion de Windows 10 y su aplicacién moévil, que es acceder sin conexion a
los archivos. El funcionamiento general de esta caracteristica es descargar los
archivos en los dispositivos y asi mantenerlos disponibles, aunque no cuentes
con una conexion a internet.
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11.6.1 Desde el explorador de Windows 10

La integracion de OneDrive como aplicacion de escritorio anclada al explo-
rador de tareas hace mas sencilla esta tarea. Para ello:

* Accede a la carpeta de OneDrive desde el explotador de archivos.
e Selecciona el archivo o la carpeta que deseas mantener sin conexion.

e Haz clic derecho sobre la carpeta o archivo y pulsa en la opcion Mante-
nerlo siempre en este dispositivo.

OneDrive se encarga de descargar automaticamente este archivo y de que
puedas acceder a €l sin problema. Estos archivos se diferencian de los demas
por contar con un tic de color verde.

1= Trabajo CECIM.docx Documento de Mi.., 12 KB

ﬂ_;.' Trabajo Cnline compartido.dsx

Datos adjuntos de correo electranico ] Carpeta de archivos
Documentos L) Carpeta de archivos
Imagenes ] Carpeta de archivos
Sd Introduccién a OneDrive.pdf @ Archive PDF 1,017 KB
ME Mis tareas.docx = Documento de Mi... 12,812 KB
[
@

Hoja de calculo d... 8 KB

Cuando se realiza una modificacién en un archivo disponible
sin conexion, éste se sincroniza la proxima vez que cuentes
con conexion a internet.

11.6.2 Desde la aplicacion OneDrive

El proceso para acceder a los archivos sin conexion desde la aplicacion
movil es:

* Accede a la aplicacion desde tu dispositivo mévil, Android o iPhone.

* Colocate en el archivo que deseas mantener sin conexion y pulsa sobre
€l hasta que aparezca en la parte superior un menu como el siguiente:

L

Selecci... <
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* Presiona el icono de la nube que representa la descarga del archivo. En
caso de estar conectado a una red de datos moviles, OneDrive arroja la
siguiente alerta:

La caracteristica Archivos sin conexitn esta
configurada para realizar las actualizaciones
solo cuando te conecles a una red Wi-Fi. Puedes
habilitar la opcion de actualizar mediante una

red mavil en la configuracion

USAR RED MOVIL ACEPTAR

Algunos archivos pueden pesar mucho, por ello se recomienda usar una
conexion wifi para descargarlos.

* Espera a que la descarga concluya. Notaras que junto al nombre del ar-
chivo se genera un tic verde indicando que esta disponible sin conexién.
____________________________________________________________________________________________|
En caso de realizar alguna modificacion al archivo, éste se
sincronizara la proxima vez que cuentes con una conexion

a internet.
|

Un punto clave para poder trabajar con archivos sin conexion a internet es
contar con suficiente espacio en tu PC o teléfono movil, de lo contrario, éstos
no se podran almacenar.

11.7 Ejercicio 11.1

P A B C D E |

‘ ' Fecha Producto Cantidad Precio Total
2 | 05/10/2018 Pendrive 16 GB 2 732 € 1463 €
3 | 18/09/2018 Pendrive 16 GB 1 732 € 7.32€ |
4 | 12/01/2018 Disco Duro 1 4634€ 46.34 €
5 | 09/12/2018 Palo de selfie 2 341€ 6.83€ |
6 | 30/09/2018 Teclado Alambrico 1 7.07€ 7.07 €
71 09/09/2018 Disco Duro 4  46.34€ 185.37 € |
8 | 03/05/2018 Teclado Alambrico 2 7.07€ 1415€
g | 30/10/2018 Bocinas 1 37.07 € 37.07 € |
10 04/07/2018 Pendrive 16 GB 1 7.32€ 732€
1| 27/09/2018 Disco Duro 2 4634€ 92.68€ |
12| 07/03/2018 Mouse Inalambrico 3 1024€ 30.73 € |
13| 05/08/2018 Cable USB 3 244 € 7.32€ |
14’-_ 0_1.:'05__,0'2018 Protector rna-_vl[ 4 4.88 € 19.51 € |
15| 16/05/2018 Protector movil 4 4.88 € 19.51 € |
16 | 09/02/2018 Pendrive 16 GB 3 7.32€ 21.95€ |
17 | 24/01/2018 Palo de selfie 1 3.41€ 3.41€
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Tomando como base lo aprendido dentro de este capitulo realiza lo siguiente:
e Inicia sesion en OneDrive desde Excel 2019.
e Crea un libro nuevo de Excel, que contenga los valores y nombra a la hoja DATOS.

e Guardalo en una carpeta llamada Trabajo en Equipo dentro de tu OneDrive y ndm-
bralo Mi Libro Compartido.

e Obtén en enlace de la carpeta y compartelo con dos amigos para editarlo simulta-
neamente.

e Debes repartir el trabajo con el fin de crear y obtener en equipo los calculos siguientes
en base a los datos:

—  Crear una tabla dinamica en una hoja nueva llamada MAYO 2018 que contenga
el total de ventas realizadas en todo el mes de mayo 2018.

Aplicar formato condicional de color verde a las ventas superiores a 250 €.
Obtener la suma total de dichas ventas.

—  Crear una tabla dinamica en una hoja nueva llamada PRODUCTOS que conten-
ga la suma total de ventas por productos.

Agregar un filtro por fechas aplicado a las ventas realizadas en mayo del 2018.

—  Crear un grafico que represente la venta total de los productos en el mes de junio
del 2018 en una hoja llamada GRAFICO JUNIO.

e Cada autor debe colocar su nombre en una celda dentro de la hoja en la que trabajo.
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Ejercicios
con soluclonario

EXCEL 2019 vs 365. Curso practico paso a paso

12.1 Ejercicio 1.1

Configurando las herramientas del entorno de
trabajo

Inicia de manera habitual la aplicacion de Excel 2019 y mediante las
preferencias reemplaza el tema de la aplicacion a gris oscuro.

También cambia el tamano de fuente predeterminado a 14 puntos con
el fin de que se mantenga al crear nuevos libros.

Haciendo uso de las opciones de Excel anade una nueva pestana a la
cinta de opciones con las herramientas y el titulo mencionados.

Muestra en el acceso rapido los comandos Cortar, Copiary Pegar bus-
cando cada uno de éstos en la barra de herramientas destinada para
esta seccion. Ademas coloca este panel debajo de la cinta de opciones.

Guarda el libro en uso como un nuevo archivo bajo el nombre Entorno
de trabajo.
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* Busca el archivo recién creado en la ficha Recientes y anclalo a dicho
panel.

Excel

Recientes

Anclado

x Entorno de trabajo
Descargas

e Agrega tres nuevas hojas con los nombres Inicio, Desenlace y Final
y un color distinto para cada una, copiando la segunda hoja creada y
ocultando la primera anadida con ayuda de las preferencias de formato
que puedes encontrar en la pestana personalizada que has incorporado
en la cinta de opciones.

Desenlace

* Mediante las preferencias de vista, inmoviliza las ultimas cuatro filas de
la tercera hoja creada.

* Divide la vista de la primera hoja encontrada.
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12.2 Ejercicio 2.1

Creando un sistema para el control de correos

electronicos

* Inicia de manera habitual la aplicacion de Excel 2019 y guarda este libro
bajo el nombre Control de Correos.

* Ademas de la hoja actual, anade una hoja adicional al libro y nombralas
de la manera anteriormente mencionada haciendo uso de la barra de
etiquetas. No olvides hacer la seleccion simultanea para manipular a la
vez ambas hojas de calculo.

| semanal | semana2 | )

* Agrega a modo de encabezado cada uno de los items descritos usando el
formato negrita. Ahade como valores del item Dia cada uno de los dias
de la semana y los valores de Fecha en el item correspondiente usando
las funciones de autorelleno.

A

c | D | | | F | G

DIA
|Lunes
Martes
Miercoles
Jueves
|Viernes
Sabado
| Domingo

IR S R S TR SR

FECHA
14/12/2018
15/12/2018
16/12/2018
17/12/2018
18/12/2018
19/12/2018
20/12/2018

RECIBIDOS PENDIENTES SPAM CONTESTADOS RESTANTES

e Usando la barra de formulas y las referencias a celdas prioriza mediante
paréntesis la operacion que totaliza la suma entre los correos recibidos
y los correos pendientes y luego anade como resta los elementos a des-

contar.
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G2 - £ | =sumaica;z)-e2-52 |
| A _ B ! c _ D £ F G
1 DIA FECHA  RECIBIDOS PENDIENTES SPAM CONTESTADOS  RESTANTES
2 |Lunes 14/12/2018 0 0 o
3 Martes 15/12/2018 0 0 0
4 Miercoles 16/12/2018 0 0 0
5 Jueves 17/12/2018 0 0 0
. |
Realiza una referencia relativa a las celdas dentro del item
Restantes para mostrar el nimero de correos sin proce-
sar del dia anterior en las celdas correspondientes al item
Pendientes.
b3 > E =G{2
Al A | B C D | E | F | G
1 | Dila FECHA RECIBIDOS PENDIENTES SPAM CONTESTADOS RESTANTES
2 |i.unes 14/12/2018 50 0 15 30
3 |MarlE5 15,1'12[2019 | 5.| 0] 5
4 |MierEOJE5 16:’12,’2018 0 O U‘q:'
| =i

Maneja el autorrelleno para completar las férmulas en el
resto de las celdas.

e Utiliza un color para resaltar las celdas donde se deben incluir los datos.
Estas celdas son las que no tienen féormulas.

* Al final de los datos anade el item Total de la semana haciendo uso de
la funcion combinar celdas. Utiliza el operador de rango dentro de las
formulas para senalar el total de cada item durante la semana.

¢ Anade los datos mencionados al control de correos durante la semanal.

o - fr | =SUMA[CZ:CS)

A | & ] c . D E F | 5
1| DI FECHA  RECIBIDOS  PENDIENTES SPAM  CONTESTADOS RESTANTES
2 | Lunes 14/12/2018 50 0 15 30 5
3 |Martes 15/12/2018| 60| 5 20| 40| 5
4 |Miercoles  16/11/2018) 35 s 5| 0 35
S |Jueves 17/11/2018) 12| 35 5 23 18
6 |Viemes 18/11/2018 35 18 10 40 3
7 |sabado 19/11/2018 62 3 8 a2 15
8 Dpomings  20/1%/2018 10 15 2 23 )
S | TOTALDELASEMANA 264 0 66, 188 0
10
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12.3 Ejercicio 3.1

* Inicia de manera tradicional la aplicacion de Excel 2019 y llamale Nomina

de empleados a la hoja de calculo.

* Una vez anadidos los datos descritos, configura cada una de las celdas
segun su tipo de dato a través del menu de formato de celdas.

* Adicionalmente, anade estilo a las que reflejen los titulos y selecciona el

tipo de letra Arial 10 para todo el documento.

* A través del uso de formulas y referencias, anade a las celdas las ope-
raciones necesarias para calcular los porcentajes de deducciones y gra-

tificaciones sobre el sueldo diario.

Para calcular el pago quincenal y mensual, resta el resultado de las deduc-
ciones, suma el total de las gratificaciones y multiplica por el nimero de dias

correspondientes en las celdas respectivas.

FZ 5 £ | =fsi-caeme)TI0
| A | B I L | L | E e e
1 |CARGO PAGO PORDIA | DESCUENTDS | GRATIFICACIONEGPAGD QUINCENAL TOTAL MENSUAL
B ’DREL‘I’C-R 50,00 ¢ BALE S1a B0 E & 08250 T 1ZE
3 [COORDINADOR 180,00 € 18.00 € 25,00€ B85 00E B0, £
& [RELACKNES PUBLICAS 150,00 % 15.00 € 197,50 & ABIT50€ LETE D 8
5 [SECRETARIA so00E 900 € H250¢ ZEREIE SENENYE
iQECF{L'I'RRP« 1000 EXR 12508 202506 Lans e
7 [RECEPGGNISTA Ho00 ¢ B0 e 100,00 & 250000 € 5 160,00 %
@ [RECEPODNISTA Bo0E 8O0t 100,00 & 250.00¢€ 5.160,00 €
3 I-ﬂuMIHHHnn'-u nowe 10,0 125 00 € 4 [REES
m '.ﬂnwrumﬂlvu 100,00 € 10,0 € 125,00 € 3205 0% H 4000 €
1 [MANTENMIENTD 0,00 € TO0€ A7.50 € 25750 € [
12 TECNIDC' DE COMPUTATCRAS 190,00 € 12,00 € 150,00 € 2000 E T €
13 | ALLLER DE TEGHIND 5000 F o.00# 1350 F 2 3 50 € L ans 00 €
14 |BEGURINAD 120,00 € 12.00 # 150 0 £ AETR0E T 7O €
13 SFGUPUIJAIJ 120,00 € 1200 € 140,00 £ 300 € TT4O0 €
10 |CONTADOR 200,00 € 00 E %0 00E 645000 € 12.300.00 €
" | TOTAL 184000 € 18400 £ 230000 & 59 30 00E 116 GBO.00 €

Para definir el total de cada categoria, utiliza el operador de rango dentro

de las celdas correspondientes.

¢ Fl formato condicional anadido debera lucir de esta manera:

€ D E E G -
. CARGO PAGD POR DIA  |DESCUENTOS GRATIFICACIONES PAGO CUINCENAL |TOTAL MENSUAL
1 |DiIRECTOR = ZEnC0E I5I0E 32508 : o &
3 |COORDINABOR 1H0L0 € B 00E 28500 em o0 &
1+ |RELACIONES PUBLICAS AEDL0E 16,00 € SE 187R0E 4 237 E0 € INER 7 00 &
5 |SECRETARA S0C0E 9,00 €17 11250€ 250250 € M 580500 £
6 |JECRETARA nloe 9,00 €:4¢ 11250 € 250250 I 50500 €
7 |RECEPCIONISTA ancoe 8,00€0: 10000 € 250,00 € I S1G000E
B |RECEPCIONISTA antne a.00 €155 10000 E 2Ea000€ B GO0 E
T | ADMIMISTRATIVO 100 60 € 10,10 € 5¢ 12500 € 3.225,00€ B G450.00 &
10 | ADMINISTRATIVO L0 E 4000 € 55 12500 € 322500 I E 450,00 €
MANTENIMIENTC Focog 700 é_;;ll_ R 2zsTE0ell] asisos
L JORAS 120,00 € 42,00 & §y 387000 & 7.7 40,00 £
13 [ALMILIAR DE TECNICO g0L0E 900 €l soozcos I £30s00E
14 |SECURIDAD E000 e 1ZBUERS 270,00 V.7 40,00 €
15 |SEGURIDAD 12060€ 1200€55 3.670,00 € AN 740,00 €
16 [CONTADOR | 200.00€ Z000E 645000 € e Es00T0 €
17 TOTAL 1B40 00 € 18400 € 553401 00 € 116.560,00 €
| Nomins de empleados | Gl [1
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12.4 Ejercicio 4.1

* Nombre con el titulo Calificaciones de Inglés a la hoja de calculo se-
leccionada para esta actividad.

* Una vez anadidos los datos descritos, configura cada una de las celdas
segun su tipo de dato a través del menu de formato de celdas.

* Anade una nueva celda para mostrar la union de las celdas en las cate-
gorias NOMBRE y APELLIDO a través de la funcion UNIRCADENAS para
poder separar las cadenas de caracteres mediante un espacio.

A2 : o || =UNIRCADENAS]" VERDADERD;B2:C2)
A B C (5] E F &
1 NOMEREYAPELLIDO NOMBRE  AFEWIDO  GRAMMAR  WRITING SPEAMING  WDCABULARY
4 HOsE sOues .IIU!'E' SOLES & 5,00 500 10,0300
3 NONADOIUAREZ | FONALDD  JUAREZ 7.00 8.00 500 400
4  ROGEID HERNAKDEZ ROGELD HERNANDEE & 50 0,00 400 E.DD
S | GAELLOFEZ GAEL LOPE 10,00 9.00 00 7.00
85 MARIA SLIARFT MARIA SU&RET 10,00 B.DO 800 o000
7 ADANRODRIGUEZ  |ADAN ACDAIGUEZ 500 5,00 500 500
& | MARIELA MORALES MARIELA IOFALES &00 5,00 700 8,00
9 |ANGELS ALARCON  AMGELA ALARCON 500 5.00 500 400
10 MIGLUIR SUARET MiIGLE SUAREZ TFaoa 6,00 500 2,00
1L MARIAM SOTA A RIAN SO0A 700 700 B00 9,00
1Z | SONIA 3ANTOS SONIA SANTOS 700 7,00 700 7,00
15 YERISALAS YEMI SALLS o000 B,oC 700 E.D0
1a _SMﬁEL NOLASCO ERIAFL MOLASCTS 10,00 9,00 8,50 10,00

* Para conocer la nota final de cada alumno utiliza la funcion PROME-
DIO introduciendo dentro de ésta el rango de celdas con los valores
correspondientes. Repite la misma operacion para conocer el promedio
del resto de las categorias.

H2 ” F= “PROMEDIDf DG 2)
A B C A N | F {5 H
I  NOMBRE Y APELLIDD MONSRE APELLIDO CORAMMARL WRITRG SPEAMING  VOLABLLARY FROMEDID
2 [I'JSE SOUES J05E SOLES B0 90 500 10,00 500
3 [FONALLO IURMEZX  AONALDOD  JUAREL 1,00 8,00 S0 5,00 b,U0
4 | ROGELHr HERNANDEL - ROGELIC HERNANDEE E.50 903 200 E,00 6,58
1_'_ GALL LOPCT EACL LoPrz 1a,00 .00 500 .00 B30
E MARIASUARET BARAE SLIAREZ 10,00 2ol 200 200 738
T AOANFODRIGUEZ  ADAN ACORGUE 5,00 5,07 =00 5,00 5,00
E MARIBAMORALES  MARELA MORALES B.O0 600 Foo E0¢ 7.25
o ,-:uc:_su(nuxnmu AMESELA ALAACOM 5,00 5,00 =00 3,00 500
0 MIGUELSUARES MG LEL SUAREY 7,00 600 EDO0 9,00 F.00
11 MARIANSOSE MBABN S5 .00 700 B0 =00 s
12 HONIAANTDS SGHA SANTOE F.O% T To0 Toe T.00
13 YEMI 3ALAS YEMI SALAS 2,00 800 o0 o0 7,50
14 EAJAELNOLASIO IShAAR WOLASTD 10,00 900 950 10,000 9,63
15 WAKIMC CATERORI 16,00 3.00 5.50 10,00 9,63
16| MININ O CATEGORIA 500 500 £00 100 3,00
! T FROMEDIO CATEGORIA TIT 7,83 587 B.87 726
18
I Calificaciones de Inglas kogal | f [

Muestra el valor maximo y el minimo de cada categoria haciendo uso de las
funciones MAX y MIN.

e Para conocer los alumnos aprobados y suspendidos utiliza la funcion
SI.CONJUNTO estableciendo como regla que los promedios iguales o
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mayores a ocho se mostraran en la categoria STATUS como aprobados
y los menores como reprobados.

12 -3 & =5LCONJUNTO[HZ>=8;"APROBADO" H2<5;"REPROBADO")

y | B | & | B | £ | E | & H I
1 |MOMEREY APELLIDO NOMERE  APZILIDO  GRAMMAR  WRITING SPEANING  VOCABULARY PROMEDID STATUS
2 | osesauss nsE SOUES 800 9,00 3,00 1000 9.00 APROSADO )
3 AOMAIDC UAREZ  RONALDD  JUAREZ 1,00 8,00 500 4,00 5,00 REFRDBADD
4 | HOGEUD HERFANDEZ RDGE HESNANDEZ 550 4,00 s &,00 B REFAEA LD
S | BAEL LOFEZ BAEL LOPEZ 10,00 5.0 8,00 7,00 8,50 APROBADO
5 |MARIA SUAREZ MARLA SUAREZ 10,00 g.30 0,00 4,00 7,75 REPROBADD
7 |ADANRDOFIGUEZ  ADAN RODRIGUET 5,00 500 500 5,00 5.00 REPROBADD
B |MARIELA MOAALES MARIELA  MORALES 4,00 £,00 7,00 8,00 7,25 REPROBADD
S |ANGEA RLEECON  ANGELL ALARCOM 5,00 530 5.00 a.00 500 REFROBADD
10 | MIGUEL SUAREZ MIGUEL SUAREZ 1,00 5,00 5,00 3,00 7,00 REPROBADD
11 im.:m-:m sosA MARIAN  sOsa 7,00 7,00 80 3,00 7,35 REFROBADD
12 | SOMIASANTOS 50N SANTOS 100 7.0 7.00 7,00 7.00 REPROBADD
13 |YENI SALAS VEMI SALAS 0,00 8,00 7,00 5,00 7,50 REPROBADD
18 |BMAE NOLASCO  [SMAEL NELASCO 10.00 9,00 950 1000 9,63 APROSADOD
15 MAXIMO CATEGDRIA 10,00 9,30 9,50 1000 0,63 MININD APROBADO
16 MIRIMO CATEGDRIA 5.00 5.00 & 4,00 5,00 MIAXIMA REPROBATIO
17 PROMEDID CATEGORLA AT TAD B.E7 £.87 7.26 PROMEDIO APROBADDS
15 |

Calificaciones de Inglée | Hopl | (&) ‘

* Aplica la formula MIN.SI.CONJUNTO a los rangos del promedio para
conocer la nota minima aprobada. De igual manera, utiliza MAX.
SI.CONJUNTO para conocer la calificacion mas alta que suspendio.

1z < B | =SLCONIUNTOIHZ==3;"APROBADC H2<B:" REPROBADC?)

A B T a E 3 = H
1 HOMBREYAPELUDD NOMERE  APENDO  GRAMMAR  WRIING  SPEAKING  VOCABULARY PROMEDIO _ STATUS 1
Z |.U=F§ﬂ { =1 I05E SOLES 8 s.00 4 1000 200 |AFROAAND i
3 ROMALDD ILARED FONALDD JIARER 7,70 &,00 50 <00 =00 REFROBADD
A | AOCELDHEONAN D=2 A0C=0 HEMA A= §,50 O aio B0 ERE HEFHCFHA DO
5 | GAEL LOFEE SAEL LOPEE 1045 3,00 o .00 850 APROBADO
5 | LIZFI SLUARED FARLL SUARET 1000 £.00 200 400 775 SFFROBADS
7 | ADAN ROORGLET BOaN FODRGLET 1.0 2,00 300 2,00 5,00 SFFRCBADC
2 LATIEL: MOAGLES  MARELA  MO7ALEE 130 €00 7.00 %00 72E AEFIDBADD
F | ANGELA ALAADON BNGFLA ALARCON 5.0 B0 50 400 et FAFFRDRATC
10 WIGUELSUAREE  MIGUEL  SUARET 1w €00 e 500 700 REFROADD
11 | kADFIRN S5 MARLLK SOSA 1 100N RO G LKy FRLY REFHCERA
12| SOMIA SANTOS SOHIA SANTOS 730 7.00 7,00 7.00 700 REFROBADD
15| ¥ENI SALAS VEMI SALAS 830 800 740 €00 750 REFRODADD
18 | SAAEL NOLASCO I5RAGEL HOLASCO 1g00c <.00 8,20 1000 =8, 1] AFROSAD0O
15! RAAK MG CATES0RA 10,00 5,00 0gc 15,00 o2 MIMINC APRORADD
16! IR TG CATEGE R L ] 5,00 400 <m 500 MIEXIVE [EFROBEDG
17 FROWETO CATEGORIA .77 7,80 BET 5,57 76 PROMETHO APRDBADOS
1%

Califiesclonce de Inglée | Hops | @)

Emplea PROMEDIO.SI.CONJUNTO para conocer el promedio entre las notas
aprobadas.

Crea una categoria llamada DECISION con el fin de mostrar “Siguiente nivel”
para los alumnos aprobados y “Repetir” en los alumnos reprobados utilizando
la funcion CAMBIAR.

Elabora otra categoria llamada OBSERVACION que muestre s6lo para los
alumnos aprobados la frase “2 NIVEL” con ayuda de la funcion REEMPLAZAR.
Ten en cuenta que al poseer en las celdas anteriores el texto “Siguiente Nivel”,
deberas reemplazar los caracteres no necesarios para mostrar la frase descrita
en la nueva columna.
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L0 | P AiAN SRR G 700 00 om 775 REFACAATG HEPETIR

K2 i f REMPLAZAR|IZTHMLY »

| S = o E F G L] ' i i =

|

| 1| |NOMBRE  ASELLDO GRAMMAR WRITING SPEAKBIG  VOCABLLARY PROBENO STATUS DECHION

|z in::r. 3OS EO0 3,00 5,00 10,00 5,00 AFROEADD SEJETE NMVEL |3 NWVEL ||

| 3 |ROMALDD - JUARET 7.00 200 5,00 4,00 500 REPRCIBADT REFETIR

i | hOOEUG FENHANDER .50 200 00 6,00 &.88 REFACOADS NEFETHA |

IS i GaEL LOPEZ 10,00 900 200 T a50 AFROEADO QOUJENTE NVEL 2 NNEL i

| B waRis SUAREE oo ERe ] 540 +00 715 AEFADBATD WERETIR |

? iI‘.I‘Ii\.H RODAIGUED 200 500 00 00 00 REFROOALC HIFLTIR !

| & iMlFIELA MARALES 00 600 TAo0 800 715 AEPROBACD REFETIR ;

| 8 |.ﬂIII}F|A ALARTTN 500 A.00 50 o4 500 RESROAAN HEFETIR |

10 [ MEELEL SURREZ To0 &/00 a0 840 700 REFRORAADO REFETIR |
FANTUa T e T T oo KLrRLDADD RIFTIRIN |
SALAE o0 200 700 600 7,50 TEMIDAAT TEPETIR |

| L BCLASCD 000 00 S50 00 6% ARAOEL T SHGLIENTE NIVEL -2 NWEL |

: 15 | BAKIMD CATEGDRIS 1000 300 2,50 1000 9,53 MNIMO AFRBAND a,50 I

16 | MHIMO CATEGDRIA 500 5,00 4,00 #01 5,00 MRKIMA REFROESDD T | |
1> | FEROMEDID CATEGORIN - - T.00 = mr & ar 7. PROBAETHO APRDILADDS 2,00 | |

| Calificaciones da Ing¥is | Hoiat o) v "

12.5 Ejercicio 5.1

Utilizando los recursos ofrecidos por Excel 2019, crea un nuevo libro de
trabajo para proyectar mediante parabolas la formula y=ax?*+b con el fin de
obtener los resultados de cada valor de la X cumpliendo con las siguientes
caracteristicas:

e Llevar por nombre el titulo Graficos de parabola.

* Introducir los siguientes datos respetando el orden de las celdas.

| T
y=BX+11 pendientem ]
erdenada 10

i
f

oL
ol un
Bag

l'—hr{!:ul'hlln
-

e

(e

122
719
238
402
522
522

2
2
&
5
6
E
2
0
10
11
17
it
14 |
A
A6
13
18
19
20
]
21
23

(= A= R B T R R N ]

* Mediante los datos registrados resolver la formula y=ax?+b para conocer
los valores de X.
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* Insertar en esta hoja un grafico de dispersion con lineas suavizadas para
proyectar los datos de las categorias Y y X.

- Colocar un diseno al grafico donde el fondo del plano se muestre en
negro y la parabola en color naranja.

- Incluir en el grafico: ejes, titulo del grafico, etiquetas de datos y lineas
de cuadricula.

* Nombrar esta hoja bajo el titulo Dispersion.

* Crear una copia de la hoja y anadirla al documento. Modificar el nombre
de la hoja copiada y llamarla Area.

« En la hoja Area cambiar el grafico de dispersién por el modelo de grafico
de area 3D apilada que muestre una parabola.

- Colocar un diseno a la parabola color naranja con textura de rayas.
- Incluir en el grafico sélo los ejes del plano.

« Crear una copia de la hoja Area y anadirla al documento. Modificar el
nombre de la hoja copiada y llamarla Cascada.

* En la hoja Cascada cambiar el grafico de area por el modelo de grafico
de cascada.

- Mostrar un disefio de fondo negro con elementos dentro del grafico ba-
sados en la paleta monocromatica 11 oro degradado, de claro a oscuro.

- Ocultar ejes, titulo del grafico, etiquetas de datos, lineas de cuadricula
y leyenda.

* Siguiendo el procedimiento de copiado introducir una ultima hoja que
muestre los resultados de la formula y=ax*+b en un grafico que combine
barras apiladas para los datos de X y lineas apiladas con marcadores
para los datos de Y.

- Llama a esta hoja Combinar.

12.6 Ejercicio 6.1

* Denomina Tablas Dinamicas al libro empleado para esta actividad.

* Una vez anadidos a la hoja de calculo los datos descritos, configura cada
una de las celdas seguin su tipo de dato usando el Formato de celdas.

* Convierte los datos en una tabla realizando una seleccion total de los
mismos y haciendo clic en la pestana Insertar, Tabla. En el recuadro
desplegado confirma la ubicaciéon de los datos y presiona Aceptar.
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Archvo  Imicio | Insertar | Festafia creada | Ciowjar | Disefio de phging | Férmulos | Dotos | Rewsar | Nista | Progromader | Ayuda | Fower P ot [VESG
Morrbre de lo takla +f Resummir con todla diramics ’E m EE "
raklzProcuct: ©F Quitar doplicados L =
s ; il i Inzetar segmentacian:  Beportar Actualizar Cprions de Estilos
G Cambin tarmano de ls tabla | 525 Converdi en mngo e Hpton - - estlodetabla~™  répidos-
Fropiedades Heramientas Datos externos de tabla Estilos da tapla
Al PRODUCTD
| a B C o E G a3
[ - |7 - : -| -|
2 U 350° TEELIE Stuttzart IRLTIPAN IOSUE  04/01/2070
3 |DISCO JURD TOSHIEA 75068 ESDO00E Sarmcbruck PEAEZ ANGEL 04012020
S [ TECLADT 1 MOUSE ACTECK 19006 Alenas BAROIAT, SAUL 03012010
5. |FANTALLE ACER LED 21 LIMa02E Falls SMITH, LALRICE 05/01/2010
8 |DISco DU RC TOSHIEA TI0GE ES3004 Maguicia ALTIF AN, JOSUE a1 2010
7 |LAPTOFACER 3807 TR 00T Safreprucs LOFEZ, OMAR 05012000
2 i!EL‘L;\I'_‘O ¥ MOUSE ACTECE 39—:;.1}3{ Atenas PEREZ ANGEL DEf0LI2010
9. iMEMU‘EIH FAM AGE Sh3.00€ Vancouver LOPEL, OMAR 07012020
1 [TECLADO ¥ MOLESE ACTECK IR E New Yok [OFF7. TIMAR 70700
1] ll'\-'lfl'\l'fﬂ;!lﬂ RAM 2GS E5300% Falis JALTIFAN, HOSUE 077012010
12 [MEMID=IE ZAM 868 S5300% Maganoa IALTIPAN, HOSUE 07 foLf2010
13- |LAPTOF ALER 3807 18600 € Magincia PEREZ ANGEL 07612010
lﬂ-_;EISCD DURC TOSHIEA 73068 653.00.€ Vancouver BARCUAL, SaUL o7jer2010e
15 |MEMDRIS RAU 265 SR O0E Mew York FEREZ AMGEL DEfOLI2010
16 |LAPTOP ACER 3577 IE500C Falls LOREZ, OMAR 08j01/2010
47| TECLALG ¥ MUUSE ACTECR IMHUUT NEW TR HERHESA, FERLE LB AL 2030
18 [TECLADO ¥ MOUSE ACTECR 000 € Paris PEREL AMGEL OB/01/2034
1% II'J"HT.A'.LF\ ACIR LED 21 LI00 00 € Colonin HERRERA PERLA 03fol/2010
20 |FANTALLA ACER LED 21 110300 New Yort HERRERA PERLA nefoLfa00e,

ol

Manteniendo la seleccion sobre la tabla creada haz clic en la pestana
Diseno, seccion Propiedades, edita el nombre de la tabla y titulala
TablaProductos.

Selecciona la tabla creada para convertirla en una tabla dinamica, para
ello haz clic en la pestana Insertar, Tabla dinamica.

En el recuadro Crear tabla dinamica selecciona la tabla y elige ubicar
el elemento en una nueva hoja de calculo. Repite estos pasos por cada
uno de los ejercicios de calculo designados.

Para saber cuantas veces se ha vendido cada producto, dirigete a la sec-
cion de Campos de tabla dinamica en la hoja recién anadida y arrastra
el campo PRODUCTO sobre el area de rétulo de la fila y el campo FECHA
al area de valores para calcular la operacion.

A B

1 .

2 *

3 |Etiquetas de fila * |Cuenta de FECHA |
4 |DISCO DURO TOSHIBA 750GB 3|
S |LAPTOP ACER 360° 4
6 |[MEMORIA RAM 4GB 4|
7 |PANTALLA ACERLED 21 3
8 |TECLADO Y MOUSE ACTECK 5|
9 Total general 19|
s

Para conocer cuantas veces se ha vendido cada producto en cada lugar,
repite la operacion de la tabla anterior y coloca dentro del area columnas
el campo LUGAR de manera adicional.
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* Obtén la suma de las ventas de cada vendedor para cada lugar y el total
de dichas sumas anadiendo el campo VENDEDOR al area de columnas,
el campo LUGAR en filas y el campo de PRECIO en el area de valores.

& B E 2] E F | G H
1 SumadePRECIO [tewetesdecobmwn (-
2 Etiquetasde fila - |BARDIAS, SAUL HERRERA, PERLA JALTIPAN,JOSUE LOPEZ OMAR PEREZANGEL SMITH, LAURICE |Total general
3 Atenas | 390,00 € - ' 399,00 € ) | 7aso0E
4 Colonia 1.100,00€ 110000 €
5 Maguncia 1.509,C0€ 786,00 £ 235500 €
6 |NzwYork 149900€ 39900 € 959,00 € 2857 00€
7 Paris 959,00€ TEE00E 8900 1.100,00% 35324300¢€
2 |Sarrebrude 7R, E 650,00 £ 143600 £
9 Stutigart 786,00€ 78600 €
10 Vanouver | 65000 € | 59,00 | 1s0a00¢
11 Totalgereral |  108300€  2593,00€ GAER00E HEN0Oee SIA0E  1100D08) TERRI6E

e Para conocer la suma de las ventas realizadas en cada lugar, colocaremos
LUGAR en el area de filas y los PRECIOS como valores. Como no quere-
mos conocer el total general de las ventas, seleccionaremos estas celdas
y pulsaremos el botéon secundario para buscar la opcion de eliminar.

* Muestra el listado de lugares ordenados por ventas anadiendo al area de
filas el campo LUGAR y al area de valores el campo PRECIO.

A B

1 &

2 —. +
3 |Etiquetas de fila|-!|Suma de PRECIO |
4 Paris 3.244,00€
5 |New York 2.857,00€
6 Maguncia 2.395,00€
i .Uancouver 1.609,00 €
8 _.Sarrebruck 1.436,00 €
9 Colonia 1.100,00 €
10 Atenas 798,00 €
11 |Stuttgart | 786,00 €

* Luego, dentro de la hoja pulsa sobre el boton del campo LUGAR y presio-
na Mas opciones de ordenacion para ordenar de manera descendente
el lugar que mas vendio seleccionando en la lista desplegable la opcion
Suma de precio.

* Para conocer por cada lugar el ranking de vendedores, anade al area de
filas los campos LUGAR y VENDEDOR y en los valores anade el campo
PRECIO. Utiliza los filtros para mostrar en primer lugar quién vendié mas.
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Obtén la venta menor realizada en cada cuidad colocando LUGAR en el
area de filas y VENTAS en el area de valores. Configura el campo Suma
de precio pulsando sobre el boton secundario y haciendo clic en Con-
figuracion de campo de valor para elegir la funcion Min que muestre
los valores mas bajos del criterio.

A -
1]
2 | | |
3 |Etiquetas de fila |~ |Min. de PRECIO |
4 |Atenas 399,00 €
5 |Colonia 1.100,00 €
6 |Maguncia 650,00 €
7 |New York 399,00€
8 |Paris 399,00 €
9 |Sarrebruck 650,00 €
10 [stuttgart 786,00 €
11 EVancauver g 650,00 €

Para saber las ventas que ha hecho el vendedor LOPEZ, OMAR en cada
lugar se debe colocar el campo VENDEDOR en el area de columnas, el
campo LUGAR en las filas y VENTAS en valores.

Ahora en la hoja, con la ayuda de los filtros de orden, despliega el boton
en las etiquetas de columna y deja tildado solo el vendedor en cuestion.

Para mostrar los vendedores cuyas ventas sean superiores a 3.000 €,
coloca el campo VENDEDOR en las columnas y el campo PRECIO en
los valores.

| A B C
1 |
2| | -
3 | Etiquetas de columna |-¥ _
4 | JALTIPAN, JOSUE PEREZ ANGEL
5 |Suma de PRECIO 3.354,00€  3.193,00€
6

A continuacién, en la hoja, con ayuda de los filtros de columna, anade
un filtro de tipo valor, cuyo criterio sea superior a 3.000 €.

Para aplicar a cada tabla dinamica, selecciona una tabla y haz clic en la
pestana Diseno para utilizar los estilos de tabla.
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* Anade un grafico dinamico basado en los datos estudiados seleccionando
cada tabla y haciendo clic en la pestana Analizar, seccion Herramien-
tas, Grafico dinamico.

Este es el resultado del analisis sobre cuantas veces se ha vendido un pro-

ducto:
| Fif I - = | D | E F | (] ] H
l_
Z Cuents deFECHS
3 Etiguetas de fila _~ | Cuenta de FECHA Toial
4 DISCODURO TOSHIBA ?SDGE 2 d
5 |LAPTOP ACER 260° 4 b
5 MEMORIA RAM 4GB 4 :
7 PANTALLA ACER LED-Z21 51 3
3 TECF.ADO ‘r MDUSE F\CTECK = 2
9 Tul:d general 19 1
10 g
. DISCODURD  LAPTOP ACER MEMORIA RAR PANTALLAACER  TECIADO Y
11 TOSHIBA 7RISR i 4ZR LED 21 MOLSE ACTECK
— PRODUCTD
Sl T

Este es el resultado del analisis sobre cuantas veces se ha vendido cada

producto en cada lugar:

a4 | E i o E F| @ H L ]
1 Cuentade FECHA Etiguetes decolumna = | = = =
2 Etiguelasde fila - Atenas Colonia Magundia New York Paris Sarrebruck Stultzart Vancouver Total general
3 DISCO DURO TOSHIBA 750GE 1 1 1 3
4. _LAPTCIP ACER 260" 1 1 £ A 4
5 MEMORIA RAM 4GB 1 11 1 4
& PANTALLA ACERLED 21 1 T | 3
7 TECLADOY BAOUSE ACTECK 3 a 1 5
2 Total general 2 it 3 4 4 2 1 2 19|
9
w0 ’ Cuentade FECHA
11 =
L i I I m ATEnas
ii o M B0 NNL__§IM D 1IN |

ISy ‘IJ»—[ LEPTOP ACER MEWMCRIA BAMPANTALLAACEFR TECLADO Y

1ET F'RQDUCTU - 160" £6GH LED X RILISE ACTECK
16|

Este es el resultado del analisis sobre la suma de las ventas de cada ven-

dedor y su total:

© Alfaomega - Publicaciones Altaria

]
B formas de PRECION Elngur dmcshim-u -
P i chis e fia Bl 6a At HERGERA, FERLLE JALTIPSN, JCSUE LOPEZ CINAR  DERCZAMGE. SWMITH LAURICE  Tombgeneml
2 |Ztanac 509.00¢ 300,60 € 79800€ A ==
& |tolonia 1400,00 € 110000 € i
S Mnginen 1 GO 00 £ FARO0E 2 EARE et i
B |hew Yok 1ATIO0E J|IOUE  S5800E ZESTOOE sacts [
7 Iraris 95z00f 785008 395,00€ 1100006  3.24400¢€ I T
B | rreb nick JMs00€  ESOpAE 143600 € =
g suttgart TEEOOE Imso0E| SR Moot M
10 Vancouver 650,00 ¢ gs0.00¢ 160900 € Wegmeis
11 Total gereea Towson(  753500F  SSL00F  7ewmpae  T1a0E  TI00E W2s00€ e
Iz
= P
13 3 I ]
15
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Este es el resultado del analisis sobre la cantidad de ventas realizada en

cada ciudad:

F A B C | O [ E F | & H
2
= Suma de PRECTD
2 Etiquetas de fila| » \Suma de PRECIO
4 atenas FaR.O00E Total
5 Colonia 1.100.00 €
6 |Maguncia 2.335,00 € I
7 MewVYork 3.857,00€ ==
& vans i x Colotila
5 Samrebruck 1.435,00 € & Mdiiicts
10 Stutigart 736,00 € Py e
11 Vancouver 1.609,00 €
13 = Parls
13 « Sarrehrisk
14 = Stuttgart
15
16

Este es el resultado del analisis mostrando el listado de lugares ordenados

por ventas:

4 A B g | D E | F G | H
1_.
= Suma e PRECIC
2 |Etiguetas de fila +|Suma de PRECIO |
4 |paris 2.244,00 £ Total
5 |NewYark 2.B57,.00 £
0 | Mapguncia 249 E 3.500,00 €
ey 3.00000€
7 |Vantouver 1.509,00 £ .::m.me
8 |sarrebruck 1.42G,00 £ 2O0000cE
g | Colenis 110000 £ 1.500,00 & e
2 = 1.00000 € t
11_3_| Ateras 758,00 € s ' ' '
11 |5luligart [=1=RU TR iferts
12 " & a,.&" BT I A
S £ 2 o b ¥
l__3_. -é-'!:l -;’L\3 qq‘ ‘J o
14
i3 LIGAR »

Este es el resultado del analisis para conocer el ranking de los vendedores

por cada ciudad:

A | B | C | L1} E E | a H |
1 Etiquetss de fils |~ |Suma de= PRECIO) s e PRECD
2 | =Parns |
2 SVITTH, LAURICE | Tatal
4 JALTIPAN. JOSUE |
5__ LOPEZ CIAR
& | FPEREZANGEL | AUGHE >
7 = Mew York | LMENEERCE o
2 HERRERA FERLA |  PEIE SMITH, LAURICE
[:] FEREZ ANGEL | u Paris JALTIPAN, JISLE
10 LOPEZ ALY IR0 06 £ « Pafic LOFEZ, OMAR
11| & Maguncia | 2.385,00 € = Pais PERLT, ANGIL
22| IlTEAM, I0R0E) 1 A0G.00E o WEW TOFEHEARELS, PESLA
13 FEREZ ANGH | Ta600E€
14| i e | 1.600,00 £ AN bR AR
15_ i e AR = Miew York LODEZ, OBAAR
i-ﬁ_' BAROKS T4l GSOCOE = R R TN DA
17 | =i 5arrebruck |
15 | |DPEZ, (IMAER
1_.9_ FEREF ANGEL | =
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Este es el resultado del analisis para obtener la venta menor de cada lugar:

A B | (o | (3] | E | F | G | H
1]
2
W Etiguetss de filz B8 Min. de PRECIO
4 |Atenas 399,00€ Total
3 B Colonia 1.100,00 € 1.200,00€
EJ Maguncia 650,00 € 1.000,00€
7 |New York 393,00 € 800,00€
E E Paris 399,00 € 500,00€
9_ Sarrebruck ESD,DU’E 400,00€ mTatal
19_ Stuttgart T86,00€ 200,00£
11 |Vancouver 650,00€ n00e
% Py
el 0 @ o & &
14
15 | LUGAR =
16

Este es el resultado del analisis sobre las ventas realizadas por el vendedor

LOPEZ:
4 | A B | I D E E I G
1
2'_ Suma de PRECIO
il Surna de PRECID  Etiguetas de columna Ei LOPEZ, OMAR
L3 Etigustas de fila HLDPE:, OMAR
5 [New York 399.00 €
& |Paris 786,00 € \ _
?_ Sarrebruck 786,00 € WGAR =
é_ Vancouver 959,00€ v New¥ork
=N Total general 2.930,00 € ¥ Paris
10 = Sarrebruck
11_ » Yanoouver
- \¢
13
= VENCEDOR ¥
1_5_

12.7 Ejercicio 7.1

e Para obtener los datos desde la web, haz clic en la pestafna Datos, sec-
cion Obtener y transformar datos, opcion Obtener datos, Desde otras

fuentes, Desde la web.

331
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Navegado
yu) Vizta de tabla = Visia web
Seleceionzar varios lementas Tablz € E‘
Opciones de presentacion = A T T r
Fechn Producto Cantidad Precio Total
P hitps:fvanw. tecnoyescas.cam/pytatle.himi [2] 05/12/2018 Disco Duro 3 26.34 i39.62
B Document 01/01/2018 T Inalambrice 4 276 2962 i
B Tablen 18102012 T, Madrs 1 150.24 160 24
2/06/2018 Teclaoo Inalamonce Z 9 75 19 51
3 Inalambrico 1 876 976
25/04/2018 Pratector movil 4 453 i9.52
13/01 /3012 Drotactar movi i 4.53 4.58

* La hoja creada con los datos la nombramos como VENTAS.

e Al importar los datos, Excel no reconoce formatos que contengan nu-
meros con punto decimal. Para corregir esto y poder darle formato de
contabilidad se debe reescribir el punto decimal.

* Selecciona las columnas de Precio y Total.

* Haz clic en la pestana Inicio, seccion Edicion, Buscar y seleccionar,
Reemplazar.

* Reemplaza el punto por un punto.

Buscar Reemplazar

Buscar:

Reemplazar con:

* Aplica formato de contabilidad a los datos.

* Para cambiar el nombre de la consulta desde la seccion Consultas y
conexiones haz clic derecho sobre la consulta y selecciona la opcion
Cambiar nombre.

* Para crear la tabla dinamica selecciona una celda de la tabla y haz clic
en la pestana Insertar, Tabla dinamica. Inserta la tabla en una hoja
nueva.

« Cambia el nombre de la hoja a DINAMICA.

* Arrastra el campo de Fecha al area de filas y el campo Total al area de
valores.

e Para agrupar o desagrupar fechas haz clic derecho sobre la columna de
fechas y selecciona Agrupar o Desagrupar.
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Agrupar 7 X

Automaticamente
B comenzaren: |Oi/0T72018
M Terminaren: | 3171272008

Por

| Segundaos
Minutos
Horas
| Dias
IMeses ]
| Trimestras
| Afos

Namero de dias: |1 +

cocen

* Para crear el grafico dinamico selecciona una celda dentro de la tabla
dinamica y haz clic en la pestana Analizar, seccion Herramientas,
Grafico dinamico.

* Selecciona el tipo de grafico de columnas y aplica el formato que desees.
* Agrupa las fechas por trimestres desde la tabla dinamica.

* Haz clic derecho sobre el grafico y selecciona la opcion Mover graficoy
asigna el nombre TRIMESTRE a la nueva hoja.

* Para exportar el grafico como pagina web haz clic en la pestana Archivo,
Guardar como, selecciona la ubicacion a guardar y pulsa en la opcion
Pagina web.

* Abre la pagina web, una vez exportada, ésta debe contener las tres hojas
que se crearon.

Etiquetas de fila Suma de Total

Trim.1 13,384.59 €
Trim.2 11,831.66 €
Trim.3 15,650.68 €
Trim.4 8,740.37 €
Total general 49,607.30 €

TRIME STRE | DINAMICA | VENTAS | Hoja 1 .
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12.8 Ejercicio 8.1

Para acondicionar los calculos de venta de una tienda por departamentos
mediante macros:

Inicia de manera habitual la aplicaciéon de Excel 2019 y con ayuda de
la barra de etiquetas nombra la hoja actual Ventas por departamento.

Introduce los datos senalados tal cual se indica respetando el orden de
las celdas.

Para grabar una nueva secuencia habilita la pestana Desarrollador o
Programador y luego en la cinta de opciones haz clic en ella para ac-
ceder a la seccion Cédigo, boton Grabar macro.

£ Quéde B Compantis

Archive  Imcio Irserta Pestafla oesda Dibupr  Deefle depagive. Fémolas  Doetos  Revisar  Wicta JEIEERTIERENE Ayuda  Power st

;‘ —°' ; a ﬁa l._-'r':l- -i“ j Ef:up‘:ddli‘:a E .Jp' s msicn Elmpmty

visuz Mzcos O Complmentos Complementas Complemenias | imsertar i orgen bl g teibaa

e ! o oM z 3| Ereutar cuadrode dislago e

Cuaelige crikos Cunbroles WL
B3 I LA VIER 50115
F. i1 C 0 Graba macn 7 FoE

3 IAVER S0US ELECTRON|CA S| .

1 GERARDOMENCOZA FEHEE ELECTRONICA ) S

3 ROSALINA URTIVZ PINELA U CIn OO At i

& AMGELITA RETA RUIZ commiITo Han| | e mitednbndeds:

7 ARTURD VELA PERET FomruTD assa il

a PABLO JIMENZ ORTIZ - COMPUTD 35944 Guarder maers ene

9 LEGNARDE GARAY PEREZ: COMPUTD 243061 Snticlil 1 |

10 ALEIANDRD LOBEZ HERNMADEZ IUGUETERIA 15968 | Qeconpditn

11 JIMENA JIMENET PERET [IUGUETERIA 11528

12 ADALY HUERTA RUIZ. ILGUITERLA 21539 l

13 GLADIS RUIZ LARA JUGUETERIA 11800 |

1a CICTAVIO PEREI ROGEL ZaPaTERIA By ]

15 FABIAN FERAER HUZRTA ZABATERIA 7625 Caiidin

16 LLCERD CARMARG D HERMANDET TAPATERIA 42565

17 LETICOA MEZA SUAREZ | ZAPATERIA 1569 i

18 e

VYentas por degatamento _j-

* Coloca un nombre, el método abreviado de teclado y presiona Aceptar
para empezar a grabar las acciones senaladas. Haz clic en Detener
grabacion para almacenar la secuencia. Por ultimo, inicia mediante el
teclado el proceso de la macro creada.

e Haciendo clic en la pestana Desarrollador, Grabar macro realiza una

I 334

grabacion moviendo el cursor a la celda Al y escribiendo alli tu nom-
bre. Luego detén la grabacion y presiona el boton Macro, Modificar y
sustituye el codigo generado por el siguiente:

© Alfacmega - Publicaciones Altaria



EXCEL 2019 - 365. Curso préctico paso a paso ||| G

End Sub

- £, B | = *] E F 5] H
L |Fecha wendedar | Bepatamenio VEntas |
F Whicrosaft Visal Base pars Aplicciones - Macrossk - [Médulal (Casignl] = ] X
% Archwo  [dicior  ¥e  lsoter Forrwto Jepunodn Eecetar  Hermemoerts:  Complemestos  Vestans  Ayaca - X
BME-AH #® o9 PouoE RN & LiniscCall B
Proy=cla - VEAP mject X| [ Ticeneran =] [afzarcoumnas =
==& B[ o= rtencotimas; B
[ ] Thiadarkbagk A Biag = g 1
o Hhdilos ¥ AnedizColomnas Macro
o2 Modilel »
€ ¥ AcT=s0
Propizdades  Madula! E.J Bang={ "Rl "} . Select
n - ActiweCell.FomuladiCi = "Fecha" ™
Madnlol Ml 5-1 Ranga{"R17]) | Selecc
Alfabénca |F°r cmn‘ﬁ! ErriweCall.FormualafiCl = "Vandadar®
ame] MoaiaL Range("C1"} ,Selesnc
3 Artavelell,. FomealadlCl = “lepgarcamento®
Range("D17) , Select
AztiveCall . FormmalaRiCl = "Vancas®
e

* Luego, en la pestana Archivo de Visual Basic presiona Cerrar y volver

a Microsoft Excel para guardar los cambios en la macro.

secuencia en tu hoja de calculo para agregar los campos.

Ejecuta esta

* Repite los pasos de la actividad anterior agregando este codigo en una

nueva macro:

: o o B c E F 5 H
1 |Fecha Vendedor Departamento

2z 01/51/3018 2:51 L AN PEREZ SLARFTZ ELECTRONCK

3 | o1/oL/a0n8 2:1 L AVIER SOLIS | ECTRONG

4 BT Ja0ER 261 | FRARDC MENDOZA PER LECTRONECA

5| D1ja1/2038 251 |FOSALNA CSTILT PINEDA

6 |FDYfalente 261 | A NCELICA RETA U2

7|l 03/01/203B ST AR R0 VELA PERES

E IMicroseft Visual Basic pan Apliczciones - Macros sk - [Madule! (Ceadigol| = O x
a%- Archive  Edicién  Ver Insemar Fobmato © Depuredion  Ejecutsr  Herrarmlentas  Complemantos  Ventana  Ayuda - =
HEE-E 8 N Follom Wl S @ L1z calt g
projecss - VBAPrgect X | [iganera =] [Foohatotud =
E = Q | £nd sub =

T Beue s Stk Frchsictual () =1

< > ||
Pro m‘:{.#ﬁ.mhw E! ' Fechadotual M=oro

Modulel Midulo L=l ' Hogeas dixescta: CIAL-u

Alfabenea |por o i

I U] Rarge ("BZIALE"| = Now
e méduin 1 I £ud Sk

e Para realizar una macro que muestre el total de las ventas generadas
en la celda D17 a través del empleo de las teclas CTRL+S emplea el

siguiente codigo:

Sub SumaTotal ()

' Acceso directo: CIRI40
wauma3 = WorksheetFunction.Sum(Range ("D2:D1&"™))

Workbooks ("Macros™) .Worksheets ("Ventas por departamento™) .Range("D17")
MagBox " Las ventas han =ido totalizada=s "

= wauma3
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* Agrega en la celda E1 el titulo de una nueva columna llamada Status
empleando la siguiente macro para reproducir la palabra “ACTIVO” en
cada una de las celdas de su rango al utilizar las teclas CTRL+H.

A B C D E
1 |Fecha Vendedar _.._Eeﬁ}tsmenta Ventas __ Status
2 D].,fDlé E Microsoft Vizual Basic pora Aplicaciones - Macrozxlze- [Madule {Cadige)] = ] ¥ FlACTiVO
i gt{gi‘ %- Archivo  Edicion Mer Insertar  Formato  Depumcon  Ejecutar ;ig:g
5 leDlE Complementos  Ventana  Ayuda _ - slacnivo
6| ojor B E-HA | #o ru AW §FY O Zlacnvo
7 | o01/01Prayects -VBABmj=ct _)Sj [(seneral) v| [status | E|ACTIVO
8 | 01/01 = == ! slacnivo
él 01':01 =l g E ﬁuh Status (| :‘jg ACTI:D
10 OlfOZE( 2 ' Status Macro -|acivo
11| 01/0ifrojiedades-Moduiol x| : 4|l
1z olfoji_nn&uk;lh‘lod.ulo_—_;_i ' hcoago directo: CIRL+R E'&;(Z_TIVB
13| oi/o3 . | comaens | Sel=ction.Cells.Valus = "BCTIVO" F|ACTIVO
14| o1/o1 - End Sab E[CTVE
15 Olfﬂli (Mame) Madulo 1 _sz ACTIVO
16| o1/03 =E HElAcTIvVO

* Ejecuta una macro que muestre el siguiente mensaje de bienvenida la
proxima que se inicie esta hoja de calculo mediante este codigo:

Sub Auto_Upen()

MsgBox "Bienvenido a Ventas por departamenta”

End Sub

* Guarda este libro con el nombre de Macros seleccionando la opcién co-
rrespondiente para almacenar estos archivos a través de la ruta pestana
Archivo, Guardar como, Examinar, Tipo.

12.9 Ejercicio 9.1

* En una nueva hoja de calculo, anade los datos senalados y configura
cada una de las celdas segun su tipo de dato a través del menu de for-
mato de celdas.

* Anade en la columna C los datos correspondientes al Destinol y me-
diante la pestana Datos, Analisis de hipotesis, Administrador de
escenarios agrega como primera condicion esta alternativa.
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* Ahora, sustituye los valores de la columna C por los datos del resto de
los destinos repitiendo el paso anterior para generar mas escenarios.

* Haciendo clic en Datos, Anadlisis de hipotesis, Administrador de esce-
narios, Resumen selecciona el tipo de informe Resumen para mostrar
en una nueva hoja de calculo una tabla de analisis sobre tres escenarios

elaborados.
A

3 Valores actuales Destinol Destino2
5 Celdas cambiantes:
6 Lugar | Benidorm !Brusetas Praga Benidorm
“| Dias 3 3 3 3
3 Boletos 270,00 € 330,00€ 420,00 € 270,00 €
g | Hospedaje 240,00 € 150,00 € 200,00 € 240,00 €
10 | Comida 270,00 € 190,00 € 140,00 € 270,00€
it | Paseos 102,00 € 210,00 € 112,00€ 102,00 €
12 Otros 40,00 € 60,00 € 80,00 € 40,00€
13 | Total 922,00 € 940,00 € 952,00 € 922,00€
14 |
15 Notas: La columna de valores actuales representa los valores de las celdas cambiantes
16 | en el momento en gue se cred el Informe resumen de escenario. Las celdas cambiantes de
17 | tada escenario se muestran en gris.

* Para identificar los titulos de las celdas cambiantes, no olvides agregar un
nombre a éstas desde la barra de formulas de la hoja de calculo inicial
o haciendo clic en el boton derecho sobre cada celda y haciendo uso de
la opcion Definir nombre.

¢ Inicia el analisis de alternativas sobre el bufet anadiendo a los datos
generados las siguientes formulas:

e Para mostrar el nimero de comidas que cubre el costo diario del Buffet
1 utiliza en la celda E3 la formula =PRODUCTO(D3;2) o =D3*2. Sigue
esta logica para completar el resto de los elementos de la columna.

* Para mostrar el total del precio del bufet segun los dias a utilizar emplea
la formula =PRODUCTO(C3;D3) en la celda E3 y en el resto de las celdas
correspondientes.

* Introduce en la celda C15 la formula =SUMA(D3:D7) para mostrar los
dias usados, en la celda C17 =SUMA(E3:E7) para mostrar el total de
comidas y en la celda C16 =SUMA(F3:F7) para representar los gastos.
Esta ultima es la celda objetivo.

* Haz clic en la pestana Datos, Solver para configurar los parametros de
analisis de esta manera:
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Pardmetres de Solver »
Fstablecer abjetira: 80578 '3
Para: (&) M (Z Min () alor da |e

Camblande 1as zldas de varables:
| SDE2S0S7

'|-!;

Sujelo & I3l rastrcciones:

SC815 <=3
ECS1E «= 270
Spia<=2
LDS3 = emlero Cambiar
5054 <= 4
5052 = eniero o
EDES <=3 Elimnar
3035 = emern
SDSE==3
AL = i Redtablecer (odo
5057 = entern EE =
5057 <=1 .
5057 = entero Cargar/Cuardar

Agregar

&4 Cornvertir varanles sin reitriccisnes @0 no negatvas

Metoda de GRG Moalingsr [

1 Opziones
resclucion:

Métadao de resalucian

Selecdonz el molor GRG Nenlinea! para problemal de Soiver no lingales suavizados Sglecdong
el motar P Simplex pars problemas de Sabvar lineafes, yoeleccione & motor Evalutioniry pars
problemas de Sobver no- susvizodo:,

* Haz clic en Resolver para determinar si hay soluciones posibles. Si Sol-
ver encuentra una solucion haz clic en Aceptar con el fin de mostrar la
alternativa indicada para cumplir con los parametros.

A | B C D E F [ G
2 |Senrici0 [Costo Diario |D‘|as |Ccmidas |T0ta|
3 Buffet 1 83,00€ 1,00 2,00 83,00€
4 Buffet 2 92,00 € 1,00 4,00 92,00 €
5 Buffet 3 88,50 € 0,00 0,00 0,00€
B Buffet 4 95,00€ 1,00 3,00 95,00€
2! Buffet 5 29,00 € 0,00 0,00 0,00 €
8
9 | Condiciones | Restricciones
io | 3 dias de visita. Buffet 1: 2 comidas
11 Presupuesto total; Buffet 2: 4 comidas
12 270,00 € Buffet 3: 2 comidas
13 | Buffet 4: 3 comidas
14 Buffet 5: 1 comida
15 Total dias 3,00
16 Total gastado 270,00€
17 | Total comidas 9,00
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12.10 Ejercicio 10.1

* Para guardar el archivo en OneDrive selecciona Archivo, Guardar como,
OneDrive ¢ inicia sesion con tu cuenta Microsoft. Abre la nube y crea la
carpeta Trabajo en Equipo.

* Accede a la carpeta, titula el libro como Mi Libro Compartido y guardalo.

* Comparte el libro con la edicion activada, copia el enlace y envialo a dos
personas para trabajar online; lo puedes hacer por correo o mediante el
enlace directo.

* Cuando todos estén trabajando dentro del mismo libro repartir las ac-
tividades y hacer:

Para crear la hoja MAYO 2018.

* Selecciona toda la tabla de datos y agrega la tabla dinamica en una nueva
hoja desde la pestana Insertar, Tabla dinamica.

* Sustituye el nombre de la hoja por MAYO 2018.

* Arrastra el campo Fecha al area de filas y el campo Total al area de
valores en la seccion Campos de tablas dinamicas.

* Desde el encabezado Etiquetas de fila haz clic en el boton de Filtro,
Filtros de fecha, Entre. Y establece los valores entre 01/05/2018 y
31/05/2018. Pulsa en Aceptar.

Filtro personalizado
Maostrar elementos en los que: Fecha
estda comprendido entre ¥ ||01/05/2( y |31/05/21

Dias completos

Aceptar Cancelar

* Selecciona los valores de la columna Suma de total y aplica el Formato
condicional de tipo Mayor que 250 de color verde.

e Para realizar la suma de aquellas celdas resaltadas en verde selecciona
la celda adyacente inferior a la que contiene el total y aplica la funcion
SUMA seleccionando las celdas en color verde para obtener el resultado.
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Lo anterior se realiza de

por colores.
Para crear la hoja PRODUCTOS:

I 340

1 21/05/2018
2 22/05/2018
3 |23/os/2018
24 124/05/2018
25 126/05/2018
27/05/2018
28/05/2018
29/05/2018
20/05/2018
31/05/2018
Total general
Suma mayor 250

Vo [ ST = 11

(SR~

Lo P B Pa P

(T3]
N =

87.80€
2439 €
B4.BB €
649,27 €
AT8.05€
119.76 €
44878 €
19.51€
590.24 €
48.78 €
4,724 88€

| 3,212.20€ .]

este modo porque Excel Online no permite el filtro

Selecciona toda la tabla de datos y agrega la tabla dinamica en una nueva
hoja desde la pestana Insertar, Tabla dinamica.

Sustituye el nombre de la hoja por PRODUCTOS.

Arrastra el campo Producto al area de filas, el campo Total al area de
valores y el campo Fecha al area de filtros en la seccion Campos de

tabla dinamica.

Aplica los filtros correspondientes a todo el mes de mayo desde la seccion
Filtros de fecha y obtén el resultado.

L B - Y 7F N N ="

h

~i

Fecha

(Varios elementos)

Etiquetasdefila [~ |Suma de Total

Bocinas

Cable USB

Disco Dura
Monitor

Maouse Inalambrico

IMo:.rse Pad

Palo de selfie
Pendrive 16 GB
Protector movil
RAM

Tarjeta Madre
Teclado Alambrico
Teclado Inalambrico

Total general

259,51 €
2435 €
46.34 €

2,243.90 €
6146 €
70.24 €
23.90€
5854 €

126,83 €

351.22 €

760.98 €
7073 €

126.83 €

4,224.88 €

=]
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Para crear la hoja GRAFICO JUNIO:

Selecciona toda la tabla de datos y agrega la tabla dinamica en una nueva
hoja desde la pestana Insertar, Tabla dinamica.

Sustituye el nombre de la hoja por GRAFICO JUNIO.

Arrastra el campo Producto al area de filas, el campo Total al area de
valores y el campo Fecha al area de filtros en la seccion Campos de
tabla dinamica.

Aplica los filtros correspondientes a todo el mes de junio desde la seccion
Filtros de fecha.

Para crear el grafico es necesario copiar y pegar la tabla dinamica de datos,
para ello:

Selecciona los datos de la tabla dinamica con todos los encabezados.
Copia y pega dichos datos en celdas adyacentes dentro de la misma hoja.

Selecciona esta nueva tabla y haz clic en la pestana Insertar, Barras,
Barra agrupada.

Modifica las propiedades del grafico de forma personalizada.

A 5 ¢ D : <] H | 5

1 |Fecha (varos 2lem T g

: |Priguetasdefila [~ /SumadeTonl FRODUCTO  Venta Venta

4 |Cabie LISE 19.51€ Calble USE 1951 £

Tedado nalzmbrica « 20.02 8

5 |Disco DuUro 37439 € Disen D I2AA9E || TedadeAlirbrico | 2iezE

G |Monitor 1.609.76€ PAcritar 100276 € Tadetd Madre L4T3ITE
7 Mouwse Instamirico TL.71€ Iiouse inalamb TL71E B o Lune

3 |Miowse Pad 3512€ MMowse Pad 3512 €

9 |Palode =gfis 1380E Palode seffie 2390 €

10 |Pendrive 16.GB 14632 € Pendrive 16 GE 14634 € Nidiase hda s, T ?!":

11 |Protector mowil 415 Protector mavi 3415€ AN eo—— 1 T
12 IRA’\"I 85.85€ Fuiv 6585€ DiEcourn w314 39.€

5 |Tarjeta Madre 2473.17€ Tarjeta Madre 247317 € Capie BT el

¥ |Tedata Abmbets 11.73€ Tecludta ARrmhT IITE £ 500.00 € 1000.00 £1,510.00 2.000.00 £.500.00 £.000.00€
15 [Teclado Inalambrico 902 Teclado inalaml 1902 € u Vents

16 Totalgeneral 4.264.15€

En cada hoja que te toco trabajar selecciona la celda de tu preferencia
y escribe tu nombre como evidencia.

No es necesario guardar el libro, ya que Excel guarda automaticamente
los cambios cuando se trabaja online.
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