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1. Introducción Excel Intermedio 

1.1 Conceptos básicos 

En el curso de nivel Intermedio se hizo una revisión de conceptos básicos como son: 

Hoja: Conjunto de renglones y columnas. 

Celda: Dirección de una dato haciendo referencia a la columna y renglón en donde se encuentran. 

Referencias relativas: Fórmula o dirección que ocupa un dato dentro de una celda. 

Referencias absolutas. Fórmula, dirección exacta de una celda, independientemente de la 
posición de la celda que contiene la fórmula. Esto se denotara con el signo de $ anteponiéndolo a 
la dirección que se desea permanezca fija, esto es a la columna o al renglón. 

Referencia (Descripción) 
Referencia absoluta columna, renglón 
Referencia absoluta renglón 
Referencia absoluta columna 
Columna y renglón relativo 

Notación 
$A$1 
C$1 
$A3 
C3 

La diferencia en el manejo de posiciones absolutas y relativas será que al utilizar referencias 
absolutas y realizar una copia de la fórmula a diferentes celdas, ésta no se verá modificada como 
sucede con las relativas 

B e D E F G H 

TC 
. cariE'· Artiéuloc ,,:costo u:?finióneCia~ r.cDiiiF.óriñíflá•:ti 'o'camliiO>ft1!J¡'i:'osto1M!Ñ!:i~i;órmula:ivi¡N~ 9.8 

5 T.V 500.00 U.S. 9.8 =+SI(E3="U.S.",$J$2, 1) 24,500.00 =+F3"D3"B3 
10 Video 2,500.00 M.N. 1 =+SI(E4="U.S.",$J$2, 1) 25,000.00 =+F4"D4"B4 
2 tenis 20.00 U.S. 9.8 =+SI(E5="U.S.",$J$2, 1) 392.00 =+F5"D5"B5 
3 escritorios 1,500.00 M.N. 1 =+SI(E6="U.S.",$J$2, 1) 4,500.00 =+F6"D6"B6 
1 PC 540.00 U.S. 9.8 =+SI(E7="U.S.",$J$2, 1) 5,292.00 =+F7"D7"B7 

15 cuadernos 12.00 M. N. 1 =+SI E8="U.S.",$J$2, 1 180.00 =+F8"D8"B8 

Veamos en el ejemplo anterior en la fórmula de tipo de cambio se utiliza la referencia absoluta esto 
es que aún cuando es copiada para ser utilizada por otras celdas permanece fijo el dato. En 
cambio en la fórmula de m.n. creamos la primera y al ser copiada se modifican las referencias tanto 
de columna como de renglón 

1.2 Funciones 

Las funciones son fórmulas predefinidas que ejecutan cálculos utilizando valores especlficos, 
denominados argumentos, en un orden determmado o estructura. Las func1ones pueden utilizarse 
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para ejecutar operaciones simples o complejas. Por ejemplo, la función REDONDEAR redondea un 
número. 

Estructura. La estructura de una función comienza por el signo igual (=), seguido por el nombre de 
la función, un paréntesis de apertura, los argumentos de la función separados por comas y un 
paréntesis de cierre. · 

Argumentos. Los argumentos pueden ser números, texto, valores lógicos como VERDADERO o 
FALSO. El argumento que se designe deberá generar un valor válido para el mismo. Los 
argumentos pueden ser también constantes, fórmulas u otras funciones. 

Escribir fórmulas Cuando cree una fórmula que contenga una función, el cuadro de diálogo 
Insertar función le ayudará a 1ntroduc1r las funciones de la hoja de cálculo. A medida que se 
introduzca una función en la fórmula, el cuadro de diálogo Insertar función irá mostrando el 
nombre de la función, cada uno de sus argumentos, una descripción de la función y de cada 
argumento. el resultado actual de la función y el resultado actual de toda la fórmula. 

8 Minosoft Excf!'l- Clasl' Excel.xls Br;:JEJ 

,~~~~~~t~~~!-~=:•F:§:..~C!i:~:-~-J·'- .. ----··e:·-. -_· --¡\:1 
~SI ' 

__ ; _______ :.~-~-~ -= .! , ·- Sl(pnaeba_lo¡ica, [valor_s1_ vudadno], {valor_sL_falsoD __ ------- ___ _ 

------;-- ----~- ----,---------- --------~- ---·--- -- ----~------- ------'----- -- ___ ! ---- --
-·-- ~----- ·i -------; ---- --- ¡------ - -¡----

- ¡ _______ ---~---- ----- ----

i- --------- -, ~ ---
-------------- ···---

' 
i . 

--- ---¡ . -------- -------------:--
" ·--¡--------~--- .. -. 

' 

1.3 Funciones ejemplos 

• Suma: Suma todos los números de un rango. 

Sintaxis 

SUMA(número1, número2; .. ) 

Número1 ;número2;.. son de 1 a 30 argumentos cuyo valor total o suma desea obtener. 

Observaciones 

• Se toman en cuenta números, valores lógicos y representaciones de números que escriba 
directamente en la lista de argumentos. 

Corporativo OASH S.A de C V. 
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• Los argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a números 
causarán errores. 

Ejemplo 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=SUMA(3;2) 
Suma 3 y 2=5. Valores constantes 

=SUMA("5"; 15;VERDADERO) 

A 

1 
Datos 

2 
-5 

3 
15 

4 
30 

5 
'5 

6 
VERDADERO 

Suma 5, 15 y 1, ya que los valores de texto se traducen como números y el valor lógico 
VERDADERO se traduce como 1= 21. 

=SUMA(A2:A4) 
Suma los tres primeros números de la columna anterior =40. 

=SUMA(A2:A4; 15) 
Suma los tres primeros números de la columna anterior y 15 =55. 

=SUMA(A5;A6;2) 
Suma los valores de las dos últimas filas anterrores y 2. Puesto que los valores no numéricos de 
las referencias no se traducen, no se tienen en cuenta los valores de la columna anterior= 2. 

• Promedio: Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos. 

Corporativo DASH S A de C V. 
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Sintaxis 

PROMEDIO(número1;número2; ... ) 

Número1, número2, ... son entre 1 y 30 argumentos numéricos cuyo promedio desea obtener. 

Observaciones 

• Los argumentos deben ser números o nombres, matrices o referencias que contengan 
números. 

• Si el argumento matricial o de referencia contiene texto, valores lógicos o celdas vacías, 
estos valores se pasan por alto; sin embargo, se incluirán las celdas con el valor cero. 

• Cuando se esté calculando el promedio de celdas, tenga en cuenta la diferencia existente 
entre las celdas vacías, de manera especial si ha quitado la marca a la casilla Valores 
cero en Herramientas-Opciones-Ver. Las celdas vacías no se cuentan pero si los 
valores cero. 

Ejemplo 

A 

1 
Datos 

2 
10 

3 
7 

4 
9 

5 
27 

6 
2 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=PROMEDIO(A2·A6) 
Promedio de los números anteriores =11 

=PROMEDIO(A2:A6;5) 
Promedio de los números anteriores y 5 =1 O 

• Máximo: Devuelve el valor máximo de un conjunto de valores. 

Corporativo DASH S.A. de C.V 
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Sintaxis 

MAX(número1 ;número2; ... ) 

Número1, número2, ... son entre 1 y 30 números de los cuales desea encontrar el valor máximo. 

Observaciones 

7 

• Puede especificar los argumentos que sean números, celdas vaclas, valores lógicos o 
representaciones numéricas en texto. Los argumentos que sean valores de error o texto 
que no se pueda traducir a números causarán errores. 

• Si el argumento no contiene números, MAX devuelve O. 

Ejemplo 

A 

1 
Datos 

2 
10 

3 
7 

4 
9 

5 
27 

6 
2 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=MAX(A2:A6) 
El mayor de los números anteriores =27 

=MAX(A2:A6;30) 
El mayor de los números anteriores y 30 =30 

CorporatiVO OASH S.A. de C.V. 
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• Mínimo: Devuelve el valor mínimo de un conjunto de valores. 

Sintaxis 

MIN(número1;número2; ... ) 

Número1, número2, ... son entre 1 y 30 números de los que desea encontrar el valor mlnimo. 

Observaciones 

8 

• Puede especificar los argumentos que sean números, celdas vacías, valores lógicos o 
representaciones numéricas en texto. Los argumentos que sean valores de error o texto 
que no se pueda traducir a números causarán errores 

• · Si los argun:entos no contienen números, MIN devuelve O. 

Ejemplo 

A 

1 
Datos 

2 
10 

3 
7 

4 
9 

5 
27 

6 
2 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=MIN(A2:A6) 
El menor de los números anteriores = 2 

=MIN(A2 A6;0) 
El menor de los números anteriores y O = O 

EJEMPLO: 

CorporatiVO DASH S A. de C.V. 
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A B e D E F G 

1 Alumno 1 10 9 =+PROMEDIO(b2:f2) 
2 Alumno 2 8 8 8 7 =+PROMEDIO(b3:f3) 
3 Alumno 3 5 7 5 6 =+PROMEDIO(b4.f4) 
4 Alumno4 10 8 7 8 =+PROMEDIO(b5:15) 
5 Alumno 5 7.5 9 9 9 =+PROMEDIO(b6:16) 

6 AlumnoS 8 7 8 10 =+PROMEDIO(b7·f7) 
7 Alumno 7 8 9 7.5 8 =+PROMEDIO(b8:f8) 
8 Alumno 8 6 7 9 10 =+PROMEDIO(b9:19) 
9 Alumno 9 5 6 8 8 =+PROMEDIO(b10.f10) 

Promedio 7.6 =PROMEDIO(g2:g10) 

Minimo 5.8 =MIN(g2.g10) 

Máximo 9.0 =+MAX(g2.g 1 O) 

• Contar: Cuenta el número de celdas que contienen números, además de los números dentro 
de la lista de argumentos. Utilice CONTAR para obtener el número de entradas en un campo 
numérico de un rango o de una matriz de números. 

Sintaxis 

CONTAR(ref1 ;ref2; .. ) 

Ref1, ref2, ... son de 1 a 30 argumentos que pueden contener o hacer referencia a distintos tipos 
de datos, pero sólo se cuentan los números. 

Observaciones 

• Los argumentos que son números, fechas o representaciones textuales de números se 
cuentan; los argumentos que son valores de error o texto que no puede traducirse a 
números se pasan por alto. 

Ejemplo 

2 
Ventas 

3 
8-12-2008 

Corporativo DASH S.A. de C V 
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4 

5 
19 

6 
22,24 

7 
VERDADERO 

8 
#iDIV/0! 

=CONTAR(A2:A8) 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

Cuenta el número de celdas que contienen números en la lista anterior =3 

=CONTAR(A5:A8) 
Cuenta el número de celdas que contienen números en las últimas 4 filas de la lista = 2 

=CONTAR(A2:A8;2) 
Cuenta el número de celdas que contienen números en la lista, además del valor 2 = 4 

10 

• Condicionantes: Son aquellos que permitirán realizar operaciones dependiendo del resultado 
de una condición. Existen 3 condicionantes SI, CONTAR.SI, SUMAR.SI. 

• SI: Devuelve un valor si la condición especificada es VERDADERO y otro valor si dicho 
argumento es FALSO. 

Sintaxis 

Sl(prueba_lógica;valor_si_verdadero;valor_si_falso) 

Prueba_lógica es cualquier valor o expresión que pueda evaluarse como VERDADERO o FALSO. 
Por ejemplo, A10=100 es una expresión lógica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la 
expresión se evalúa como VERDADERO De lo contrario, la expresión se evalúa como FALSO. 

Valor_s,_verdadero es el valor que se devuelve SI el argumento prueba_lógica es VERDADERO. 
Por ejemplo, si este argumento es la cadena de texto "Dentro de presupuesto" y el argumento 
prueba_lógica se evalúa como VERDADERO, la función SI muestra el texto "Dentro de 
presupuesto". Si el argumento prueba_lógica es VERDADERO y el argumento valor_si_verdadero 
está en blanco, este argumento devuelve O (cero). Para mostrar la palabra VERDADERO, utilice el 
valor lógico VERDADERO para este argumento. Valor_si_verdadero puede ser otra fórmula. 

CorporatiVO DASH S.A de C V 
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Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento prueba_lógica es FALSO. Por ejemplo, 
·si este argumento es la cadena de texto "Presupuesto excedidO" y el argumento prueba_lógica se 
evalúa como FALSO, la función SI muestra el texto "Presupuesto excedido". Si el argumento 
prueba_lógica es FALSO y se omite valor_si_falso, (es decir, después de valor_si_verdadero no 
hay ninguna coma), se devuelve el valor lógico FALSO. Si prueba_lógica es FALSO y 
valor_si_falso está en blanco (es decir, después de valor_si_verdadero hay una coma seguida por 
el paréntesis de cierre), se devuelve el valor O (cero). Valor_si_falso puede ser otra fórmula. 

' 
Observaciones 

• Es posible anidar hasta siete funciones SI como argumentos valor_si_verdadero y 
valor_si_falso para construir pruebas más elaboradas. 

• Cuando los argumentos valor_si_verdadero y valor_si_falso se evalúan, la función SI 
devuelve el valor devuelto por la ejecución de las instrucciones. 

Ejemplo 

A 

1 
Datos 

2 
50 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=SI(A2<=100;"Dentro de presupuesto";"Presupuesto excedido") 
Si el número anterior es menor o igual que 100, la fórmula muestra "Dentro de presupuesto". De lo 
contrario, la función mostrará "Presupuesto excedido" (Dentro de presupuesto) 

=SI(A2=1 OO;SUMA(85·8 15);"") 
Si el número anterior es 100, se calcula el rango 85:815. En caso contrario, se devuelve texto 
vacío("")() 

Ejemplo 

A 
B 

1 
Gastos reales 
Gastos previstos 

2 
1500 
900 

3 

Corporativo DASH S A. de C.V 
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500 
900 

4 
500 
925 

.Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=SI(A2>B2;"Presupuesto excedido";" Aceptar'') 
Comprueba si la primera fila sobrepasa el presupuesto (Presupuesto excedido) 

=SI(A3>B3;"Presupuesto excedido";" Aceptar'') 
Comprueba si la segunda fila sobrepasa el presupuesto (Aceptar) 

Ejemplo 

A 

1 
Puntuación 

2 
45 

3 
90 

4 
78 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=SI(A2>89,"A",SI(A2>79,"B";SI(A2>69;"C";SI(A2>59;"D";"F")))) 
Asigna una puntuación de una letra al pnmer resultado (F) 

=SI(A3>89;"A";SI(A3>79;"B";SI(A3>69;"C";SI(A3>59;"D";"F")))) 
Asigna una puntuación de una letra al segundo resultado (A) 

=SI( A4>89 ;"A"; SI ( A4> 79;" B"; S 1 ( A4>69; "C"; SI ( A4>59 ;"D";"F")))) 
As1gna una puntuación de una letra al tercer resultado (C) 

CorporativO OASH S A de C V 
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En el ejemplo anterior, la segunda Instrucción SI representa también el argumento valor_si_falso 
de la primera instrucción SI. De manera similar, la tercera instrucción SI es el argumento 
valor_si_falso de la segunda instrucción SI. Por ejemplo, si el primer argumento prueba_lógica 
(Promedio>89) es VERDADERO, se devuelve el valor "A". Si el primer argumento prueba_lógica 
es FALSO, se evalúa la segunda instrucción SI y así sucesivamente. 

Las letras de puntuación se asignan a números utilizando la siguiente clave. 

Si la puntuación es La función devuelve 
Mayor que 89 A 
De 80 a 89 B 
De 70 a 79 C 
De 60 a 69 D 
Menor que 60 F 

• CONTAR.SI: Cuenta las celdas, dentro del rango, que no están en blanco y que cumplen con 
el criterio especificado. 

Sintaxis 

CONTAR.SI(rango;criterio) 

Rango es el rango dentro del cual desea contar las celdas. 

Cnteno es el criteno en forma de número, expresión o texto, que determina las celdas que se van 
a contar. Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, "32", ">32", "manzanas". 

Ejemplo 

A 
B 

1 
Datos 
Datos 

2 
manzanas 
32 

3 
naranjas 
54 

4 
melocotones 
75 

5 
manzanas 
86 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

CorporatiVO OASH S.A. de C.V. 
marketing@dash com.mx 



Excel 97 avanzado 14 

=CONTAR.SI (A2:A5;"manzanas") 
Número de celdas con manzanas en la primera columna anterior =2 

=CONTAR.SI(B2· 85;">55") 
Número de celdas con un valor superior a 55 en la segunda columna anterior =2 

• SUMAR.SI: Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio. 

Sintaxis 

SUMAR.SI(rango,criterio;rango_suma) 

Rango es el rango de celdas que desea evaluar. 

Criterio es el cnterio en forma de número, expresión o texto, que determina las celdas que se van 
a sumar. Por ejemplo, los criterios pueden expresarse como 32, "32" ">32", "manzanas". 

Rango_suma son las celdas que se van a sumar. 

Observaciones 

• Las celdas contenidas en rango_suma se suman sólo si las celdas correspondientes del 
rango coinciden con el cnterio. 

• Si rango_suma se omite, se suman las celdas contenidas en el argumento rango. 

Ejemplo 

2 
100.000 
7.000 

3 
200.000 
14.000 

4 

Corporativo OASH S.A de C.V. 
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300.000 
21.000 

5 
400.000 
28.000 

Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=SUMAR.SI(A2:A5;">160000",82:85) 
Suma de las comisiones para los valores de propiedad superiores a 160000 (63.000) 

EJEMPLOS 

Recargos 
25% 

EJEMPLO 
A B e D E F G 

25 a 40.00 18-May 22-May 25-M ay 150.00 
32 e 25.00 20-M ay 25-M ay 25-M ay 0.00 
12 b 30.00 20-M ay 25-May 28-M ay 112.50 

No. 
Rentas 3 2.00 

H 

190.00 
25.00 
142.50 

Costo 
Recargos 

Total 
Cta con 

SI(+B8="A",$J$2,SI(B8="B",$J$3,SI(B8="C",$J$4,"Error Código"))) 
(+F7-E7)"(1 +$G$2)"C7 
C7+G7 

recargos CONTAR.SI(G6:GB,">O") 

Corporativo DASH S.A de C. V 
marketmg@dash com.mx 

15 

Costos 
A 40 
B 30 

e 25 



Excel 97 avanzado 16 

EJERCICIO F Frijol 
M Maiz 

cantidadl,Artículo:~"r:JicostMutl'"'¡:~,,~filvenfa'',~~-1tiescueiito'i\!~-i';r&talil'~~c/íVá~5iiJ' T Trigo 
5.50 a 14 nao 5% 73.15 84.12 A Arroz 
3.00 t 11 33.00 0% 33.00 37.95 
6.50 m 12 78.00 2% 76.44 87.91 
8.00 m 12 96.00 3% 93.12 107 09 
15.00 f 18 270.00 10% 243.00 279.45 

38.00 4 Total 596.52 

Costo 
u. SI(B24="F",$J$17,SI(B24="M",$J$18, SI(B24="T",$J$19, SI(B24="A" ,$J$20,0) ))) 

Total D23*(1-E23) 
Contar 
c/dcto CONTAR.SI(E20:E24,">0") 

Corporatrvo DASH S.A. de C.V. 
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2. DATOS 

El manejo de datos de Excel es muy amplio más allá de tan sólo incluirlos dentro de las celdas. 
Veremos en este capitulo el manejo que es posible hacer con los datos. 

Filtro. Aplicar filtros es una forma rápida y fácil de buscar y trabajar con un subconjunto de datos 
de una lista. Una lista filtrada muestra sólo las filas que cumplen el criteno que se especifique para 
una columna. Microsoft Excel proporciona dos comandos para aplicar filtros a las listas: 

Los filtro se utilizan para mostrar solo la información de la lista que cumple con Ciertas 
especificaciones 

Pensemos que sólo queremos que nos muestre los alumnos que cumplen con c1ertas 
calificaciones. 

Veamos seleccionemos el primer dato de la columna de donde se filtrará la información, a 
continuación llamaremos al menú Datos- Filtro- Autofiltro 

5 
5 •. 

ffi]o,óiCé,,;,,"~ -_-oere~~n ·~ 
:Tialpan 

7 
6 

B . 5 
7 ,. 
B 

7 5' 
9 

'·--

7 
5 

~ --s· 
9 

uf-· 
8 

10 
B 

'Alvaro co.ntreras , 

_ ~- ~--~--- --~I!IP~I!. . ~ : _____ . _. ~--· ~~__:_•-~--~~~ ~~:~ .. ___ _ 
--~-o_c_!}!rry~~~-- ____ ---· --~-_; ____________________ _ 

Milpa Alta 
.c~yoaCan : ·· ' : ----!--- - .. -~ -- -- . 

_]_~_: ___ -------~ 
' 1--

Cuando utilice el comando Autofiltro, aparecerán las flechas de Autofiltro a la derecha de los 
rótulos de columna de la lista filtrada. 

Puede utilizar Autoflltro personalizado para mostrar filas que contengan un valor u otro. También 
puede utilizar Autofíltro personalizado para mostrar las filas que cumplan más de una condición 
en una columna; por ejemplo. las filas que contengan valores comprendidos en un rango 
especifico. 

Al seleccionar de la lista algún valor filtrará todas las filas que lo contengan, por ejemplo todos 
aquellos alumnos que reprobaron Español. 

Personalizamos el filtro, solicitando todos aquellos cuya calificación es menor a 6. 
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Filtro avanzado: El comando Filtro avanzado permite filtrar una lista en su lugar, como el comando 
Autofiltro, pero no muestra listas desplegables para las columnas. En lugar de ello, tiene que 
escnb1r los criterios según los cuales desea filtrar los datos en un rango de criterios independiente 
situado sobre la lista. Un rango de criterios permite filtrar criterios más complejos. 

Método para crear filtros avanzados 

1. Inserte al menos tres filas vacías sobre la lista que pueden utilizarse como rango de 
criterios El rango de cnterios debe tener rótulos de columna. Compruebe que ex1ste al 
menos una fila vacía entre los valores de critenos y la lista. 

2. En las filas situadas bajo los rótulos de columna, escriba los criterios que desea buscar. 

~lG~ª-ºJt~ict:~~~&:I:~··;Artl~~:~á!ii:ei~~:Osj9)1.~~~~tr.n~~iictS}~fl! 
>2 u.s. 

10 Video 2500 M.N. 
2 tenis 20 U.S. 
3 escntonos 1500 M. N. 
1 PC 540 U.S 
15 cuadernos 12 M.N. 

3 Llame al menú Datos-Filtro-Filtro Avanzado y se aparecerá una pantalla como la que se 
muestra. 
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En esta pantalla defmiremos el rango a filtrar. 

Q rthrroson Enel- CL1~f' Exr!!l xls • l!lr;]EJ 

A continuación el rango que def1ne el criterio, veamos que tenemos diferentes formas de definir 
criterios· 
Criterios compuestos por más de una columna, esto es condiciones que se deberán cumplir 
simultáneamente, pensando en operadores lógicos diremos que es una Y lógica. 

Y se les determinará el rango de filtro. 
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Q t.hcrosoft Exnl- Clase Exr~L'Xls . f!S Sl.r;]EJ 

- -i----
-- -----·~---------------- ----~-------- ------·--------.--------·---

' ' ' 

Por último se aplica el filtro. 
En el caso que se muestra se filtrarán todos los articules cuya cantidad sea mayor a 2 y su moneda 
sea U.S. 
Por lo que nos resultará lo sigUiente: 

E3 Mlrrosoft &ePI- Clasl!' ExtPI.xls l!!lr;]EI 

En el caso de que se desee evaluar mas de una condición pero que no sean excluyentes, esto es 
una O lóg1ca, teclearemos en diferentes renglones la condición. 
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__ --~- LeSf!J!.OiJ.!l!_ ______ _ 
iPC ·- - - ;cuadernos 

----:- -------· - --- -----

. -·. -··-·--- ·---~-·~~·- ~--~---~ -~1---·~--·· 

----- --,--- -- -- - ----: -- --- -----------
--- ~---~-- •··--·----··-·~--~··· 

En este ejemplo tendríamos que nos despliegue todos los que en cantidad sean mayores 3 o 
1guales a O. Quedando después de aplicar el filtro. 

53 Mirroson- Excel- Clas~ Excel.xls l!!lr;] 1!1 

Cuando se combinar condiciones de una o vanas columnas utilizando la O lógica se 
tecleará debajo de la columna correspondiente la condición, éstas deberán de ir en diferentes filas. 
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·~------·'-- ----

_ :::;~~:.:_~:::::::::::j~ic::::-::::::_-:-: ; · -- ---- -----;y------------ --·-····PI 
------ -----~¡---- -------

--5 

15 ~§-

En este eJemplo deseo filtrar aquellos datos cuya cantidad unitaria sea mayor a 3 o que en costo 
un ita no sea mayor a 1000. Aplicando el filtro queda: 

E3 Mlrl o son- Exrel- Clan• Exrel.xls BriJ El 

escntonos 
PC 1 

: cu~dernOS 1 

~!J;.:-¿cc.O.u••• ~fZ;;¡~ ArtféUID:~:,::¿;~~~~~o_u~;.~~0 ~:~~~~~da~-~-~:·~---~~~-J- -_ --_----rd 
>3 

-~s~n!~_nos _ 
_ cuadernos 

>1000 -' 

- r- ------ -----------------1----------

Formulario: Utilizaremos-un formulario para capturar de forma directa datos con el mtsmo formato 
que los previamente definidos. 
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Por ejemplo en el caso con que nos encontramos trabajando podemos observar que se capturará 
el nombre del alumno y sus calificaciones en cinco materias, además se nos arroja un promedio 
por alumno. Esto lo vamos a poder automatizar mediante un formulario, evitando dar Enter y 
desplazarnos entre columnas, asi como tener que copiar la fórmula de promedio por cada dato. 

Para ello debemos de estar posicionados en el primer dato que se tomará como muestra y llamar 
al menú Datos- Formulario. Apareciendo la siguiente pantalla: 

La ventana que aparece nos muestra los datos previamente tecleados, indica la cantidad de datos 
que se tienen permitiendo agregar nuevos. 
Además de vaciarlos a la hoja donde hemos depositado nuestra 1nformac1ón. 

En la pantalla que se nos muestra también aparecen 7 botones desde donde vamos a poder 
Insertar, Eliminar, buscar y restaurar registros. 
Aparece un botón con la leyenda Criterios, este botón se utilizara para realizar búsquedas dentro 
de la Información dependiendo de una condición 

Al oprimir el botón de criterios se limpian los campos permitiéndonos definirle el criterio o los 
criterios de búsqueda, en el ejemplo defimmos que todos los que su costo unitario sea mayor a 
1000 
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Una vez definido el criterio al momento de recorrernos a través de la información solo se nos 
mostrará aquellos que cumplan con este. 

Validación. Permitirá acotar opciones a seleccionar dentro de una celda, esto es, pensemos que 
dentro de una hoja de cálculo manejamos las direcciones de los alumnos para poder hacer 
posteriormente una estadlst1ca de la cantidad de alumnos que viven en delegaciones aledañas al 
colegio en que estamos. 
En el campo de delegación utilizaremos una lista que le permita al capturista seleccionar de ella el 
dato en lugar de teclearla, esto ahorrará tiempo además de estandarizar los datos. 

Veamos lo primero a realizar es la creación de la lista de opciones válidas. 
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e i\hraosoft Excel- HoJa E..u~l CWSO-~S Ht;l EJ 

____ _l ----.·- --=-~ -_~:-:.-=~ -~---;~ -~~~:.:=-~- :: ~- =~~=:~=~=~=--~:-~~-~=~~=-;_~:~=------'----' ------------- --- ---- i--------- .:.. -------- --~-----~- --¡- --- ______ , ______ ..,;.__ -------·-
~----..i,f-1 -------;--------------- -----¡--------.'- ---------------

¡· --- -· -- - [ 
-----------'-----·------- r· 

i -------- --- -~-=--:·=--=--=·--:::::-- =~=:~=±::=::t=~===-+====:.-=---;-::_:::: 

A continuación nos posicionaremos en la celda donde se requiere aparezca la lista de selección y 
llamaremos al menú Datos- Validación en donde se nos mostrará la siguiente pantalla dividida en 
tres pestañas, la pnmera nos muestra la configuración de los datos, la segunda un mensaje en el 
momento de introducir información y la última un mensaje de error. 
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. L -

En este caso utilizaremos el de lista, por lo que preguntará el rango de la lista a inclurr. Tomaremos 
como rango las delegacrones previamente tecleadas. 

:Tlalpan : 
:Xoch1rTu1co \ 
!M1Ipa .A.IIa : 
!g!11C!a..c_á!l_:! 

Finalmente copiamos la validacrón a todas las celdas que la utilizarán, quedándonos de la 
siguiente manera. 
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----. --- ----- - ----.' -- -

l~i1~:i:fj 1= __ --: --=~~:---:-.--:=_---:-_-_t-___ -.------=-=- ------ ¡;; 

¡:g¡~:~ -i==-:--=-=====-==r=--=-=_f===-~.=-~-=-~~=-=~=F~-~~~-:= ==8 
~~~~=-=~~---~-~~-------,--- ------· __ ;;~:L~~~~ 

f. 
' --_---___ --__ --___ --_-_-__ --___ ---,------+¡ ____ , ____ --~---_-___ -:-___ --__ -_ -__ -----------_·- ~ 

=-=----¡::=~ -- :=:- -_::::·:::: --:==--== f~--=~::;::::::::::-· --=-:~:::-_:_::~: _ _:_ -- -f 

~1---- " 

""""'"'"-' ~ 

De esta forma la selección queda restringida evitando errores. 

Para quitar este tipo de validaciones bastará con llamar al menú Datos -Validación y en la pantalla 
que se nos muestra seleccionar el botón de Borrar todos. 
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3. Funciones avanzadas 

Las funciones son fórmulas predefinidas que ejecutan cálculos utilizando valores especificas, 
denominados argumentos, en un orden determinado o estructura. Las funciones pueden utilizarse 
para ejecutar operaciones simples o complejas. 

Dividiremos las funciones en· 

• Base de datos: Microsoft Excel incluye funciones de hoja de cálculo que analizan los datos 
almacenados en listas o bases de datos. Cada una de estas funciones, denominadas 
colectivamente funciones BD, usa tres argumentos: base_de_datos, nombre_de_campo y 
criterios. Estos argumentos se refieren a los rangos de la hoja de cálculo empleados en la 
función para base de datos. 

BDPROMEDIO: Devuelve el promedio de las entradas seleccionadas de la base de datos 

BDCONTAR: Cuenta las celdas que contienen números en una base de datos 

BDCONTARA Cuenta las celdas que no están en blanco en una base de datos 

BDEXTRAER: Extrae de la base de datos un único registro que coincida con los cntenos 
especificados 

BDMAX: Devuelve el valor máximo de las entradas seleccionadas de la base de datos 

BDMIN: Devuelve el valor mimmo de las entradas seleccionadas de la base de datos 

BDPRODUCTO: Multiplica Jos valores de un campo determinado de registros de la base de datos 
que coinciden con los criterios especificados 

BDDESVEST. Calcula la desviación estándar basándose en una muestra de entradas 
seleccionadas de la base de datos 

BDDESVESTP: Calcula la desviación estándar basándose en la población total de las entradas 
seleccionadas de una base de datos. 

BDSUMA: Suma los números de la columna del campo de los registros de la base de datos que 
coincidan con Jos criterios especificados 

BDVAR: Calcula la varianza basándose en una muestra de las entradas seleccionadas de una 
base de datos 

BDVARP· Calcula la varianza basándose en la población total de las entradas seleccionadas de 
una base de datos 

• Fecha y Hora 

FECHA: Devuelve una fecha determinada 

FECHANUMERO: Convierte una fecha representada por texto en un número de serie 

DIA: Conv1erte un número que representa una fecha en el día del mes correspondiente 
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DIAS360: Calcula el número de días entre dos fechas basándose en un año de 360 días 

FECHA.MES: Devuelve el número que representa una fecha que es un número determinado de 
meses anterior o posterior a la fecha inicial 

FIN.MES Devuelve el número correspondiente al último día del mes, que es un número 
determinado de meses anterior o posterior a la fecha inicial 

HORA: Convierte un número en la hora correspondiente 

MINUTO: Convierte un número en el minuto correspondiente 

MES: Convierte un número en el mes correspondiente 

DIAS.LAB: Devuelve el número de días laborables completos entre dos fechas 

AHORA: Devuelve el número de serie de la fecha y hora actuales 

SEGUNDO: Convierte un número en el segundo correspondiente 

NSHORA: Devuelve el numero de una hora determinada 

HORANUMERO: Convierte una hora representada por texto en un número de sene 

HOY" Devuelve el número que representa la techa actual 

DIASEM: Convierte un número en el día de la semana correspondiente 

NUM.DE.SEMANA: Convierte un número en un número que indica dónde cae la semana 
numéricamente dentro de un año 

DIA.LAB: Devuelve el número que representa una fecha que es determinado número de días 
laborables anterior o posterior a la fecha especificada 

AÑO: Convierte un número en el año correspondiente 

• Funciones Externas 

• Funciones de Ingeniería 

• Información 

CONTAR.BLANCO: Cuenta el número de celdas en blanco dentro de un rango 

ES BLANCO: Devuelve el valor VERDADERO si el valor está en blanco 

ES. PAR: Devuelve el valor VERDADERO si el valor es par 

ESLOGICO· Devuelve VERDADERO si el valor es un valor lógico 

ESNOTEXTO: Devuelve el valor VERDADERO si el valor es no texto 

ESNUMERO. Devuelve VERDADERO SI el valor es un número 

ES.IMPAR: Devuelve el valor VERDADERO si el número es impar 

ESTEXTO: Devuelve un valor convertido en un número 

• Lógicas: 
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Y: Devuelve VERDADERO si todos sus argumentos son verdaderos 

FALSO: Devuelve el valor lóg1co FALSO 

SI: Especifica un texto lógico para ejecutar 

NO: 1 nvierte la lógica de sus argumentos 

O: Devuelve VERDADERO si algún argumento es VERDADERO 

• Búsqueda y referencia 

DIRECCION: Devuelve una referencia como texto a una única celda en la hoja de cálculo 

AREAS: Devuelve el número de áreas de una referencia 

ELEGIR: Elige un valor en una lista de valores 

COLUMNA: Devuelve el número de columna de una referencia 

COLUMNAS: Devuelve el número de columnas de una referencia 

30 

HIPERVINCULO: Crea un acceso directo o un salto que abre un documento almacenado en un 
servidor de red, en una intranet o en Internet 

FILA: Devuelve el número de fila de una referencia 

FILAS· Devuelve el número de filas de una referencia 

Matemáticas y trigonométricas 

ABS: Devuelve el valor absoluto de un número 

MUL TIPLO.SUPERIOR: Redondea un número hasta el entero o múltiplo significativo más próximo · 

CONTAR.SI: Cuenta el número de celdas que no están en blanco dentro de un rango que 
coincida con los criterios especificados 

REDONDEA.PAR· Redondea un número al entero par más próximo 

MUL TIPLO.INFERIOR. Redondea un número hac1a abajo, hacia cero 

ENTERO: Redondea un número hasta el entero inferior más próximo 

RESIDUO: Devuelve el resto de la división 

REDONDEA.IMPAR: Redondea un número al entero impar más próximo 

COCIENTE. Devuelve la parte entera de una división 

ALEATORIO: Devuelve un número aleatorio entre O y 1 

ALEATORIO.ENTRE Devuelve un número aleatorio entre los números que especifique 

REDONDEAR: Redondea un número a un número especificado de dlgitos 

REDONDEAR.MENOS: Redondea un número hacia abajo, hacia cero 

REDONDEAR.MAS: Redondea un número hacia arriba, en dirección contraria a cero 
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SUBTOTALES: Devuelve un subtotal en una lista o base de datos 

SUMA: Suma sus argumentos 

SUMAR.SI: Suma las celdas en el rango que coinciden con el argumento criterio 

TRUNCAR: Trunca un número y lo convierte en entero 

• Estadísticas 

31 

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

PROMEDIO: Devuelve el promedio de los argumentos 

PROMEDIOA: Devuelve el promedio de los argumentos, incluidos números, texto y valores 
lógicos 

CONTAR: Cuenta cuántos números hay en la lista de argumentos 

CONTARA: Cuenta cuántos valores hay en la lista de argumentos 

MEDIA.GEOM. Devuelve la media geométnca 

MAX: Devuelve el valor máximo de una lista de argumentos 

MAXA: Devuelve el valor máximo de una lista de argumentos, incluidos números, texto y valores 
lógicos 

MEDIANA. Devuelve la mediana de los números dados 

MI N: Devuelve el valor mínimo de una lista de argumentos 

MINA: Devuelve el valor mínimo de una lista de argumentos, incluidos números, texto y valores 
lógicos 

DESVEST. Calcula la desviación estándar basada en una muestra 

DESVESTA: Calcula la desviación estándar de una muestra, incluidos números, texto y valores 
lógicos 

VAR: Calcula la varianza de una muestra 

VARA Calcula la varianza de una muestra, incluidos números, texto y valores lógicos 

• Texto y datos 

ASC: Cambia letras inglesas o katakana de ancho completo (bit doble) dentro de una cadena de 
caracteres a caracteres de ancho medio (bit sencillo) 

CARÁCTER: Devuelve el carácter especificado por el número de código 

DESPEJAR: El1mina caracteres que no se pueden Imprimir 

CONCATENAR: Une varios elementos de texto en uno solo 

IGUAL: Comprueba si dos valores de texto son exactamente iguales 

ENCONTRAR: Busca un valor de texto dentro de otro (distingue entre mayúsculas y minúsculas) 
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IZQUIERDA: Devuelve los caracteres situados en el extremo izquierdo de un valor de texto 

LARGO: Devuelve el número de caracteres de una cadena de texto 

MINUSC· Convierte texto en minúsculas 

32 

EXTRAE: Devuelve un número especifico de caracteres de una cadena de texto, empezando en 
la posición que especifique 

REEMPLAZAR: Reemplaza caracteres dentro de texto 

REPETIR: Repite el texto un número determinado de veces 

DERECHA: Devuelve los caracteres situados en el extremo derecho de un valor de texto 

HALLAR· Busca ún valor de texto dentro de otro (no distingue entre mayúsculas y minúsculas) 

SUSTITUIR: Sustituye el texto nuevo por el texto previo en una cadena.de texto 

T: Convierte los argumentos en texto 

TEXTO: Da formato a un número y lo conv1erte en texto 

ESPACIOS: Elimina espaciOS del texto 

MAYUSC· Convierte el texto en mayúsculas 

VALOR: Convierte el argumento de un texto en un número 

----------10 

.. 7 

Al seleccionar cualquier función en la lista aparecerá en la ventana inferior el nombre de la función 
y en la parte mferior la sintaxis. 
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• Subtotales: Devuelve un subtotal en una _lista o base de datos. Generalmente es mas fácil 
crear una lista con subtotales utilizando el comando Subtotales del menú Datos. Una vez 
creada la lista de subtotales, puede cambiarse modificando la fórmula SUBTOTALES. 

Sintaxis 

SUBTOTALES(núm_función; ref1 ,ref2, ... ) 

Núm_función es un número de 1 a 11 que indica qué función debe utilizarse para calcular los 
subtotales dentro de una lista. 

Núm_función 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 
9 
10 
11 

Función 
PROMEDIO 
CONTAR 
CONTARA 
MAX 
MIN 
PRODUCTO 
DESVEST 
DESVESTP 
SUMA 
VAR 
VARP 

Ref1, Ref2, son de 1 a 29 rangos o referencias para los cuales desea calcular el subtotal. 

Observaciones 

• Si hay otros subtotales dentro de ref1 (o subtotales anidados), estos subtotales anidados 
se pasarán por alto para no repetir los cálculos. 

• La función SUBTOTALES pasa por alto las filas ocultas. Esto es importante cuando sólo 
desea obtener el subtotal de los datos visibles que resulta de una lista filtrada. 

Ejemplo 

A 

1 
Datos 

2 
120 

3 
10 

4 
150 

5 
23 
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Fórmula 
Descripción (Resultado) 

=SUBTOTAL(9;A2:A5) 
Subtotal de la columna antenor obtenido con la función SUMA (303) 

=SUBTOTAL(1 ;A2 A5) 
Subtotal de la columna antenor obtenido con la función PROMEDIO (75,75) 

1 3082 

Otro ejemplo es el siguiente se tiene la srguiente tabla de ventas 

A e D E F 

~.:::}:.~~ - ~l\~~i~¿:~· .. ~~~;t.~~::~~~/~Y~~~~~2~}!:~~$1~~~~4ft!r¡j:~tJ;:·:;:~ .. -F ~1-~¿i¿~~ 
=-=--'-""-"--'-''''-' ''-'¡"'f:..:e..:c:.!h..:ac.'·"'-' :-'-: "..:·'c:é:;;;.:~:...C::ca::;n::;t::;id::;a:=:d"':'-•::e,:iD~e:::s~c::n=c::i~ó"'n"'::v,::'it:.:..P..:..re::;c~i..:Oc.:iu== otar. .... r: 

3 01-Ene 15 láprz 5 75 
4 cuadernos 12 240 
5 gomas 2 20 
6 grapas 1 O 350 
7 reglas 8 200 
8 Fólder 5 40 
9 moños 12 1200 
1 O tarjetas 25 250 
11 cajas 18 270 
12 

Para poder obtener las ventas por mes debrmos haber creado una columna llamada mes, la cuál 
se encuentra oculta 

01-Ene 15 lapiz 5 75 
05-Ene 1 20 cuadernos 12 240 
12-Feb 2 10 gomas 2 20 
15-Feb 2 35 grapas 10 350 
10-Mar 3 25 reglas 8 200 
15-Mar 3 8 folders 5 40 
30-Abr 4 100 moños 12 1200 

01-May 5 10 tarjetas 25 250 

Corporativo DASH S A de C.V. 
marketing@dash com mx 



Excel 97 avanzado 35 

15-May 5 15 cajas 18 270 

En la columna de mes utilizaremos la función MES para que determine el mes de la fecha 
tecleada. Ocultamos la columna y efectuamos SUBTOTALES sobre este rango, basándonos en la 
columna de MES. 

Cabe aclarar que se deberá de ordenar previamente la información, la función de subtotales hará 
corte de información dependiendo del criterio que se le definió, en este caso el mes . 

• 1 

\----------- -·-.- -j' 
. '. 

Una vez establecidos los criterios y los campos sobre los que se harán operaciones se tendrá lo 
siguiente· 
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100.moiios 
100 

01-M~y_-- -· -_-lO_tarJetas~-

15-May ~, CiJOS 

"": 

36 

12 

- 25~' 

"· 

Del lado izquierdo podemos observar una serie de regletas que tienen como encabezados de 
columna unos números, éstos representan los niveles de subtotales, veremos que al oprimir cada 
uno de ellos se desplegará u ocultarán los diferentes niveles. 
Por ejemplo el nivel 1 representa el total de las sumas, el 2 los subtotales y el total y el 3 muestra 
todo incluyendo los datos, subtotales y total. 

4. Utilerías 

Auditoria 

Llamamos auditoria a la utileria que nos permitirá verificar referencias en fórmulas, campos 
dependientes, referencias circulares, etc. 

Para activarla bastará llamar al menú Herramientas-Auditoria de Fórmulas. 
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~ Mir1osoft E.uel- Clast' Exrel.xls l!!lr;li:J 

- :-

Rutrur ~epenchenlu 

, Rutr1v error 

Qur.tar ladu lu ftcthu 

"""---¡"-"-==-~ "-~::"~~=-:t:::::J=~~~d ---- -- ----------~----------+- -~- ---------·---- --------------- __ f ___ _ 
--- -------- - ---·------
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Una vez desplegado el menú solicitaremos mostrar la barra de herramientas de auditoría. 

E! MJCJ-osoft Exr~l- Clas~ Excel11s J!r;JEJ 

Esta barra de herramientas nos presenta las Siguientes opciones: 
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Comprobación de errores: Evalúa el contemdo de la hoja mostrando en caso de encontrar un 
error 
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Rastrear precedentes: Al situarnos dentro de una celda que hace referencia a otras y 
seleccionamos rastrear precedentes nos mostrará mediante flechas todas celdas que se 
encuentran relacionadas con ellas o que intervienen en el cálculo. 
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Rastrear dependientes: Mostrará las celdas que dependen de la celda activa. 
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~ Mm o~oft Excl!l- Clast' Exrt'l.xJs l!lfJ EJ 

Comentarios· Es posible asignarles comentanos a las celdas, al hacerlo mostrará un triángulo de 
color roJo en la esquma supenor derecha de ésta. 
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Ventana de inspección: Crea una ventana donde celda por celda nos indicará el libro, la hoja, el 
nombre, la celda, el valor y la fórmula contenida, esto servirá para verificar el funcionamiento de 
nuestra hoja. 
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Formato condicional: Permite definir formatos a las celdas dependiendo de ciertas condiciones. 
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Dentro del formato tenemos el cambio de color del fuente, bordes y tramas: Marcaremos el rango 
de condición y llamamos al menú Formato-Formato condicional, ahí le definimos las condiciones a 
verificar y el formato que deberá de contener en el caso de cumplirse la condición. 

Esto nos permitirá VIsualizar de una manera rápida y sencilla datos especificas. 

5. Bases de datos 

Llamaremos base de datos a la colección de información que se almacena para -un. fin común. 
Excel utilizará como base de datos una tabla creada en Access. 

Llamaremos al menú Datos - Obtener datos externos - Importar datos, al hacerlo nos mostrará la 
pantalla de búsqueda de la base (archivo MDB), una vez seleccionada mostrará la siguiente 
pantalla: 
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1 

6/25/L99812:27:!6PM 
8/21/1998 2:19:29 PM 
8/21/1998 12:15:46 PM 
~/19982:17:20PM 

B/21/1998 J.Z2:12PM 
B/21(1998 2:21:52 PM 

Seleccionaremos la tabla de la cuál requerimos la información. 
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Determmamos la celda a partir de la que se incluirá la información o 1 rango a incluir quedando de 
la siguiente forma: 

Una vez seleccionada la tabla de la cuál se extraerá la información se desplegará en la pantalla el 
contenido de esta para poderla manipular como dato en Excel. Esto nos ayudará a combinar 
información contenida en otras aplicaciones. 

Al igual que lo hemos hecho. con Access será posible incrustar. objetos que se tienen en otras 
aplicaciones. 
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