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FUNCIONES

Las funciones son programas estructurados que calculan un resultado especifico: un
total, un promedio, el valor de un plazo mensual o la media geométrica de un conjunto
de nGmeros,

IMPORTANCIA DE LAS FUNCIONES

Podriamos decir que una funcion es una formula compleja prefabricada, lista para usar
donde pueda ser util. En cierta forma, las funciones son como pequefios programas
que se ejecutan en el momento en gue los llamamos por su nombre. Ademas, Excel
permite ampliar el nimero de funciones disponibles. E usuario puede escribir cualquier
funciéon que necesite usar y precisamente con un lenguaje de programacion, conocido
como Visual Basic para Aplicaciones.

La mavyoria de las funciones existentes necesitan argumentos sobre los que operan. En
el caso de la funcion SUMA por ejempio, los argumentos son las celdas a sumar, En
caso de que la funcion precise varios argumentos o parametros, cada uno se separara
del siguiente mediante un punto y coma (;).

Los argumentos que se pueden utilizar para una funcion pueden ser practicamente de
cualquier tipo, desde valores numéricos hasta referencias a celdas, pasando por los
titulos o rangos. Incluso es paosible utilizar como argumentos otras funciones, dando
jugar a lo que se conoce como anidacidn, La formula siguiente, por ejemplo, llamaria a
la funcion SUMA entregando tres argumentos, dos de los cuales son otras sumas y el
tercero es un valor.

=SUMA(SUMA(B4:B12);SUMA(C4:C13};10)

Manejo de funciones

Anteriormente se explicd la importancia, ventajas y usos de las formulas, ya que son
fundamentales para e! manejo de una hoja de calcuic y son su herramienta principal.
Ademas de las formulas que Excel permite crear al usuario segun sus necesidades,
también cuenta con una herramienta mas que son las funciones,

Las funciones son formulas simplificadas de las operaciones que se realizan
comunmente, como sumatoria, un promedio, un maximo, etc. Ademas Excel cuenta
con funciones financieras, estadisticas, matematicas y trigonométricas, entre otras.

Para ilustrar o anterior, se presentan los siguientes datos:

e Ul = y
J:jl i oA : C%’LQ}TC{TC?"_}”CB*“P? La formula para sumar estos datos, como se
fE " R A AR T TS D] muestra en la barra de férmulas es de

MATERIAL =C2+C3+C4+C4+C5+C6+C7. Si  existieran
ENERO §125.00 mas filas, la férmula seguiria creciendo y
"FEBRERO 46600 =~ creciendo hasta contemplar todas las celdas.
MARZO $4 56200 Ademds, es muy facil cometer un error mientras
ABRIL 5;452_00 mayor sea el numero de filas a sumar.
MAYO $1.,230.00
JUNIO §562.00

TOTAL | $7387.001

“Prohibida la reproduccién y distribucién de estk material sin la debida autorizacién de UNICA”
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Ahora, se puede observar el mismo grupo de datos, pero ahora utilizando una funcion
para realizar |a operacién

menor al del ejempio anterior, Este tamafio varia muy
IENERQ $125 00 poco aungue se trate de 10 filas o 20 filas, ya que se
!FEBRERO $456.00 esta haciendo referencia a un rango de celdas al
\MARZO §4,562.001 escribir C6:C10 la operacion a realizar considera de fa
!ABR"-_ - 5452 00} celda €C6 a la celda €10 incluyendo todas sus celdas
IMAYO §1,23000 intermedias.
IJUNIO $662.00]
ITOTAL i 5%7.38700

COMO UTILIZAR FUNCIONES

Antes de introducir una funcion, asegurate de que la celda en la que deseas cbtener el
resultado esté activa. Haz clic sobre el icono . de la barra de férmulas para abrir la
barra de formulas. El cuadro de Nombres (situado a la izquierda de la barra de
formulas) aparecerd el cuadro de funcicnes mostrando el nombre de la Ul cyhdm do
que se utilizé), como se observa en la siguiente pantalla: Mormbres

Agui se utilizéd la funcién suma que es una de las mas
; usadas y suma de series de numeros. Notese que para
:‘ MATEFEIAL escribir esta formula el nimero de letras es mucho

Cuadro de . RN el D S EROVEDID
Nombres ;. : ‘ : : BINOM.CRI
T . Primer Tamestre | paco
T TS N Pl L CONCATEWAR
Desti E tal p i
2 osting | nerg febrerni Marzo ; Tota ‘ ramedio DESREF
-5-|Brusetas . 17" 21| 35| 74, 25 AREAS
1"| Londres { 119" 101} geql 209 103 BUSCARH
8 iParis | 75. 77! 61 213i 71 HIPERVINCULD
=arlRoma_ | 93 67 .90 270 90 SUMAR. 51
10, | o i HOY
AsiTotal delmes | 204 DB6| 375 866 M3s Funciones. ..
12! Promedio del me: F6_ 720 B8] 217 74
:13 |Minimo del mes Jw 177 Tenl 3el | 7a
;w Maximo del mes | 119 101 goi  310(=

Haz clic sobre la flecha de la lista del cuadro de funciones para abrir la lista de las
ultimas funciones utilizadas.

Si la funcién que quieres usar esta en la lista, seleccionala y Excel la llevara a la barra
de férmulas. La Barra de Formulas se expandirda para incluir una descripcion de la
funcion, como se muestra en la siguiente pantalla. En las funciones corrientes que
utilizan un rango de celdas como argumento. Excel “adivinara” los numeros que
probablemente se querran sumar o promediar y colocar el rango carrespondiente en el
cuadro de texto del argumento. Los argumentos necesarios estan rotulados en negrita,
como Numero 1 como se muestra en la siguiente pantalla. Se deben relienar estos
cuadros de texto para utilizar correctamente la funcian.
“Prohibida la reproduccion y distribucién de estt material sin la debida autorizacién de UNICA”
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Nombre de

la Funcion

Argumento necesario
& PR
Argumento opcional

Descripcion do
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Definir nombre

Delinit nombie

F W”en alibro

Lo 3
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H

|
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En algunas tablas, es comlin gque se
hagan muchas referencias 2 una celda o
a un rango de celdas para hacer
operaciones. Por esta razon, se puede
definir un Nombre tomando como
referencia una celda o rango especifico
y después utilizarlo para las formulas
y/o funciones.

Para definir un nombre, se selecciona la

1?“916.1_**-9*!_, .

T e TR T e

celda o rango deseado y se realiza

operaciones:

cuaiguiera de las siguientes

Seleccionar del menu Insertar el comando Nombre--Definir.

Presionar simultaneamente CTRL + F3.

Aparece la siguiente caja de dialogo:

El nombre asignado lo toma de la celda mas cercana que encuentre con texto, si no
encuentra ninguna no asigna un nombre automaticamente y espera gue se escriba en
la caja nombres en el libro. Una vez que se t!ene un nombre a5|gnado se incluye con

eliminar los nombres ya existentes.

Otra forma de crear nombres pero de una
forma mas rapida y con una sola operacién, es

seleccionando los valores junto con las celdas que contienen los nambres.
Después realizamos cualgquiera de [a siguiente

“Prohibida la reproduccién y distribncién de esée material sin la debida autorizacion de GNICA”
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Seleccmnamos del menu Insertar el comando Nombre, Crear.

columna Izquierda, en la fila inferior o en la columna derecha de

la seleccidn.

CTRL + SHIFT + F3.
Aparece la
caja de dialogo:

Los nombres pueden
estar en la fila
superior, en ia

Inversion
presionando s 7 e

. b IL&J‘%M&W JECIER
simultaneamente

siguiente

Otra forma de generar un nombre es seleccionar el range y dar un clic sobre el

“Cuadro de nombre” de
directamente.

la barra formulas,

permitiendo escribir los nombres

PRINCIPALES FUNCIONES MATEMATICAS

Las funciones son formulas, de manera que todas las funciones comienzan con el signo
de igual (=). Después viene el nombre de ia funcidn, seguido de uno o mas
argumentos separados por punto y coma (;) y encerrados entre paréntesis.

Nombre de la Funcion

Argumento

=SUMA(B6:B10)

——

Paréntesis

Las funciones de Excel se agrupan en 10 categorias, que se indican en las siguientes

tablas.
Categaoria Ejemplos
Financiera Calcula la tasa de interés, pagos de

préstamos, amartizaciones, etc.

Fecha y Hora

Proporciona fa hora actual, el dia de Ia
semana o del afio, la hora o la fecha,

Matematicas y Trigonometria

Calcula wvalores absoiutos, cosenos,
logaritmos, etc.

Estadisticas

Incluye funciones comunes para calcular
totales, promedios, maximo y minimo de
un rango vy funciones avanzadas para
distribuciones t, distribuciones  chi,
desviacion, etc.

Busgueda y referencia

Busca y proporciona valores de un rango,
crea hipervinculos a documentos o de red,

Base de Datos

Calcula valores de una tabla de base de
datos de Excel,

Texto

Convierte texto a mayusculas o
minusculas, recorta caracteres por la
derecha o por la izquierda de una cadena
de texto, enlaza cadenas de texto.

“Prohibida la reproduccién y distribucién de esté material sin la debida autorizacion de UNICA”
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Logica

Analiza una expresiéon y proporciona un
valor VERDADERQO ¢ FALSQ; se usa para
desencadenar otras acciones o formatos.

Informacion

Proporciona informacion de Exce! o de
Windows sobre el estado actual de una
celda, de un objeto o del entorno.

Ingenieria

Se inciuye con Office, pero -se debe
instalar aparte desde el Paguete de
Herramientas de analisis.

PRINCIPALES FUNCIONES MATEMATICAS

Funcian

Descripcion

ABS (numero)

Obtiene el valor absoluto de un numero.

ALEATORIO ()

Obtiene un numero al azar entre O y 1.

COMBINAT(numero, tamanio)

Da el numere de combinaciones de los
objetos.

ENTERO (numero)

Obtiene el entero del nimero.

EXP (numero)

Obtiene “e” (es el exponente aplicado a
la base & o mejor conocido como
ndmero de Euler) elevada a la potencia
del ndmero.

FACT (numero}

Obtiene el factorial del numero.

GRADQS (radianes)

Convierte radianes a grados.

LN (numero}

Obtiene el logaritmo natural del
numero.

LOG (nimero, base)

Obtiene el logaritmo del namero en la
base especificada.

LOG10(numero)

Obtiene el logaritmo de!l numero en
base 10.

MDETERM (matriz)

Obtiene [a matriz determinante de una
matriz dada.

MINVERSA(matriz)

Obtiene la inversa de la matriz dada.

MMULT (matrizl, matriz2)

Obtiene el producto de dos matrices.

MULTIPLO.INFERIOR(numero,cifrasign)

Redondea un entero al mudltiple mas
proximo al argumento en direccidon a
cero,

NUMERO.ROMANO(numero)

Obtiene le numerc romano con formato
de texto,

PI()

Cbtiene el valor del niUmero Pi.

POTENCIA(niUmero,potencia)

Obtiene el ndmero al elevar el
argumento al numero de potencia.

PRODUCTO(nimeroi,numero2)

Obtiene el producto de los ndmeros.

RADIANES (grados)

Convierte grados en radianes,

RAIZ(numero)

Obtiene la raiz cuadrada del nimero.

REDONDEAR.IMPAR(ntmero)

Redondea el numero al entero mas
cercano proximo impar.

REDONDEAR.PAR(nUmero)

Redondea el ndmero al entero mas
cercano proximo par.

REDONDEAR (numero,numerc de digitos)

Redondea el numero al nidmero de
digitos especificadoa,

“Prohibida la repreduccién y distribuciéon de es@® material sin Ia debida autorizacién de UNICA”
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REDONDEAR.MAR{nUm,num decimales)

Redondea un nUmero hacia arriba, en
direccion opuesta a cero.

REDONDEAR.MENOS(num,num decimales)

Redondea un numero hacia arriba, en
direccion a caro,

RESIDUO{numero,divisar)

Obtiene el residuo del numero dividido
entre el divisor.

SIGNO{numero)

Obtiene el signo del numero.

SUBTOTALES(num_funcidn, refl)

Obtiene el subtotal dentro una lista o
base datos. Num_funcion, se refiere al
tipo de calculo:

1) Promedio, 2} Contar, 3) ContarA, 4)
Maximao,

5) Minimo, 6) Producto, 7)
Desv.Estandar, 8) Desv. Estandar-
pobl.,9) Suma, 10} Varianza y

11) Varianza-pobl.

SUMA(numerol,numero2)

Suma los argumentos dados.

SUMA.CUADRADQ(num1,num2)

Suma los cuadrados de ios argumentos,

SUMAPRODUCTO( matrizl, matriz2, matriz3)

Multiplica fos componentes de las
matrices suministradas y devuelve a
suma de los productos.

SUMAR.SI(rango,criterio,rango_suma) Suma celdas que coincidan con el
argumento.

SUMAX2MASY2(Matrizl, matriz2) Obtiene la sumatoria de la suma de
cuadrados entre ios valores

correspondientes en dos matrices.

SUMAX2ZMENOSY2{matrizl,matriz2)

Devuelve la sumatoria de la diferencia
de cuadrados entre los valores en dos
matrices,

SUMAXMENOSY 2(matriz_x, matriz_2)

Devuelve la sumatoria de la diferencia
de cuadrados entre la diferencia de
valores en dos matrices,

TRUNCAR(nimero,num_decimales) Convierte un numero decimal a un
entero.

PRINCIPALES FUNCIONES ESTADISTICAS

FUNCION DESCRIPCION

BINOM.CRIT{ensayos,prob. De exito, valor| Obtiene el valor menor cuya

del criterio) distribucion binomial acumulativa es

menor o igual gue un valor de criterio.

COEF.DE.CORREL{matrizl, matriz2)

Obtiene el coeficiente de correlacién
entre dos conjuntos de datos.

CONTAR({valorl,valor2...)

Cuenta el numero de valores.

CONTAR.BLANCO(rango)

Cuenta el numero de celdas en blanco
dentro de un rango especificado.

CONTAR.SI(rango,criterio)

Cuenta las celdas en el rango gue
coinciden con la condicigén dada.

CONTARA(valorl,valor2)

Cuenta los valores en valares.

COVAR(matrizl, matriz2)

Obtiene la covarianza de los valores por
pares.
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CRECIMIENTO(conocidoy,conocidox,nuevas
x)

Valores de un crecimiento exponencial.

CUARTIL(Matriz, cuartil)

Devuelve el cuartil de un conjunto de
datos,

DESVEST(numerol,nimero2)

Obtiene la desviacion estandar basada
en una muestra.

DESVESTA(refl,ref2...)

Cbtiene la desviacion estandar basada
en una muestra, incluyendo valores
logicos y texto.

DESVESTPA(refl,ref2...)

Obtiene la desviacion estandar basada
en toda la poblacidon, incluyendo
valores l6gicos v texto.

DESVIA2(nimero1,numero2)

Obtiene la suma de los cuadrados de
las desviaciones.

DESVPROM(numerol,ndmero2....)

Dbtiene el promedio de las
desviaciones absolutas de la media de
los puntos de los datos.

DIST.WEIBULL(x, alfa,beta,acumulado)

una
una

Obtiene la probabailidad de
variable aleatoria con base a
distribucion de probabilidad Weibull.

DISTR.BETA(valor dentro del intervalo,
parametro de distr.1, parametro de distr.2,
iimite inf. De intervalo, lim. Superior del
intervalo}.

Obtiene la probabiiidad con base a una
funcion de densidad de probabilidad
beta acumutativa.

DISTR.BINOM(niim,éxite,ensayos, prob de

éxito, acumulado)

Obtiene la probabilidad de una variable
aleatoria discreta con base a la
distribucion binomial.

DISTR.CHI(x,grados_libertad)

Obtiene la probabiiidad de una variabie
aleatoria continua con base a |la
distribucion chi cuadrado de una sola
cola.

DISTR.EXP(valoer de la funcion, valor del
parametro.acum)

Obtiene la probabilidad de una variable
aleatoria con base a una distribucion
exponencial.

DISTR.F{x,grados libertad1,gradoslibertad2)

Obtiene la probabilidad de una variable
aleatoria con base a una distribucion de
probabilidad F.

DISTR.GAMMA(valor dentro del intervalo,
parametro de distri.1, parametro de distr.2,
valor logico que determina la forma de la
funcion)

Obtiene la probabilidad de una variabie
aleatoria con base a una distribucion de
probabiiidad gamma.

DISTR.HIPERGEOM(muestra_exito,num_de
_muestra, poblacion_éxito....)

Obtiene la probabilidad de para una
variable aleatoria discreta siguiendo
una distribucion hipergeometrica,

DISTR.LOG.NORM({x, media,desv_estandar)

Obtiene ia distribucion logaritmice-
normal acumulabie de x.

DISTR.NORM(z)

Obtiene la probabilidad de una variable
aleatoria continua con base a una
distribucion estandar acumuliativa,

DISTR.NOMR.INV(prob,media,desv.Estandar)

Obtiene |la probabilidad de una variable
aleatoria con base a una distribucion
normal estandar acumulativa.
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DISTR.T(x,grados de libertad,colas)

Obtiene la probabilidad de una variable
aleatoria con base a una distribucién t
de Student.,

ESTIMACION. LINEAL(conocido_y,conocido_

Obtiene unz matriz de valores que

X,constante, estadistica) describen los datos . en forma
exponencial, .

ESTIMACION. LOGARITMICA (conocido_y, Obtiene’ una matriz de valores que

conocido_x,cantante,estadistica) describen los datos en forma
exponencial.

FRECUENCIA {datos,grupos)

Obtiene una distribucion de frecuencia
como una matriz vertical.

INTERSECCION. EJE (conocido_y,conocido_x)

Calcula el punto en el cual una linea
intersectara el eje Y,

JERARQUIA (numero, referencia,orden)

Devuelve la jerarquia de un numero
dentro de una lista. :

K.ESIMO. MAYOR(matriz, k)

Obtiene el k-ésimo mayor valor de un
conjunto de datos. )

K.ESIMO.MENOR(matriz, k}

Obtiene el k-ésimo menor valor de un
conjunto de datos.

MAX(numerol,nimero?2.....)

Obtiene el nimero mayor.

MAXA (refl,ref2...)

Obtiene el valor maximo de un
conjunto de valores, incluyendo valores
I6gicos y texto,

MEDIA.ACCTADA)Mmatriz, porcentaje)

Obtiene la media de la proporcion
interior de un conjunto de datos.

MEDIA.ARMO(numerol,numera2,....... )

Obtiene la media de la proporcion
interior de un conjunto de datos.

MEDIA.GEOM)numerol,nimero2,......, )

QObtiene la media geométrica de una
matriz o rango de datos numéricos
positivos.

MEDIANA(numerol, numero2........ )

Obtiene la mediana de los numeros.

MIN(numerol,numero2,.......}.

Obtiene el nimero menor.

MINA(ref 1,ref 2,.....)

Obtiene el valor minimo de un conjunto
de valores, incluyendo valores légicos y
texto.

MODA{(numerol,nimero2,..... )

Obtiene el valor mas repetido de un
conjunto de datos.

NORMALIZACION(x, media,desv. Estandar)

Dbtiene el valor narmalizado.

PENDIENTE)matrizl, matriz2, }

Obtiene la pendiente de una linea de
regresion lineal,

PERCENTIL{matriz, k)

Obtiene el k-ésimo percentil de los
valores de un rango.

PERMUTACIONES (numero, tamano)

Obtiene el nimero de permutaciones
para un numero determinado de
objetos.

POISSON({x, media,acumulado)

Obtiene la probabilidad de gque los
valores de un rango se encuentren
entre dos limites.,

PROBABILIDAD (rangox,rango probabilidad,
limiteinf, {imite sup)

Obtiene la probabilidad de que los
valores de un rangc se encuentren
entre dos limites.

PROMEDIO (numerol, nimero?2,...... )

Obtiene el promedio de los numeros.
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.PROMEDIOA(refl,ref2,.....) Obtiene el promedic  de los
argumentos.

PRONOSTICO (matrizl, matriz2,...... )

Obtiene un numeroc en base a una
tendencia lineal.

TENDENCIA (matriz2, nuevos x,constante)

Obtiene los valores gue resultan de una
tendencia lineal.

VAR (nimerol,numero2,...)

Estima la varianza de la poblacion

basada en una muestra.

VARA(numerol,numero2,...... )

Estima la varianza de una muestra,
incluyendo valores logicos vy texto,

VARP{numerol,numero2,.....)

Estima la varianza de la poblacion
basada en toda la pablacion.

VARPA(ref1,ref2,......)

Estima la varianza de la poblacion total,
in¢cluyendo valores logicos y texto.

FUNCIONES LOGICAS

FUNCION

DESCRIPCION

FALSO

Valor lagico Falso,

NO (Légica)

Es verdadera si logica es falso y falso si
légica es verdadera.

Q(logical,légica 2,.....)

Es verdadera si cualquier argumento se
cumple,

SI(Prueba_lagica,valor_si_verdadero,valor_si

Obtiene el valor_si_verdadero si la

_falsa) prueba logica se cumple, de otra forma
obtiene el valor si falso.
VERDADERD Valor i6gico verdadero.

Y(Logical,Lbgica2)

Es verdadera si cada argumento es
verdadero.

FUNCIONES DE FECHA Y HORA

FUNCION DESCRIPCION

AHORA 0 Obtiene {a fecha y la hora actual
ANO () Obtiene el ano de la fecha actual.
DIA () Dia del mes actual.

DIA360(fecha inicial, fecha final)

Numero de dias entre dos fechas.

DIASEM{nuUmero de serie)

Obtiene el dia de |la semana.

FECHA{afRo, mes,dia)

Regresa la fecha especificada.

FECHANUMERO(texto de la fecha)

Regresa la fecha especificada en el texto.

HORA(numero de serie)

Obtiene la hora actual del nimero dado.

HORANUMERO(texto de la hora)

Convierte una hora con formato texto en
numero de serie.

HOY()

Obtiene la fecha actual,

MES {numero de serie)

Obtiene el mes del nimero de serie.

MINUTO{numero de serie)

Obtiene el minuto del nimero de serie.

HORA(numero de serie)

Obtiene el numero de serie para una hora
dada.

SEGUNDO(nUmero de serie)

Obtiene el segundo del nimero de serie
indicado.
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PRINCIPALES FUNCIONES DE BUSQUEDA Y REFERENCIA

FUNCION

DESCRIPCION

AREAS (referencia)

Ndmero de areas en una referencia.

BUSCAR(valor buscado, vector de

comparacion, vector resultado)

Busca valores en un vector.

BUSCARH(valor buscado, matriz buscar en,
indicador renglones, ordenado)

Busca en el primer renglon de un
arreglo y regresa el valor de la celda
indicada.

BUSCARV(valor buscado, matriz buscar

en,ind,columnas,ordenado)

Busca en la primera columna de un
arreglo y se mueve en las renglones
para regresar el valor de una celda.

COINCIDIR (valor buscado, matriz,tipo)

Obtiene valores en una referencia o
matriz. Si el tipo es O, busca una
coincidencia exacta. Si el tipo es 1,
busca el mayar valor que sea menor
gue 9 igual al valor buscado.

COLUMNA(referencia) Regresa el numero de columna de una
referencia.
COLUMNAS(matriz) Regresa el numero de columnas en un

arregio.

DESREF(referencia, renglones, calumnas)

Obtiene una referencia desviada a
partir de la referencia dada.

DIRECCION(renglén,columna)

Una referencia como texto de una
celda referenciada por su numerc de
renglén y columna.

ELEGIR(indice,valorl,valor2,...)

Regresa el valor seleccionado de los
valores listados utilizando un numero
de indice.

FILA(referencia)

Regresa un arreglo de un numero de
renglones.

FILAS{matriz)

Regresa el numero de renglones en
un arreglo.

HIPERVINCULO(ubicaciéon_del_vinculo_nombre
_ descriptivo)

Crea un acceso directo o salto que
abre un documento guardado en el
disco duro, en un servidor de red o en
Internet.

INDICE(referencia, numero de renglones,

numero de columnas)

Utiliza un indice para escoger un valor
de un arregle.

INDIRECTO(referencia)

Regresa el contenido de una

referencia en forma de texto.

TRANSPONER(matriz)

Transpone un arregle o matriz.

PRINCIPALES FUNCIONES DE TEXTO

FUNCION

DESCRIPCION

CARACTER)valor)

Devuelve el CARACTER especificado par
el cdédigo numero

CODIGO(valor)

Devuelve el nimero de codigo del primer
caracter del texto,
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CONCATENAR(textol, texto2,...... )

Concatena argumentos de texto.

DECIMAL{numero,decimalies,nimero de
separador de miles)

Da formato de texto a un nimero con un
numero determinado de decimales.

DERECHA(texto,numeros de caracteres)

Extrae los caracteres del extremo
derecho de un valor de texto.

ENCONTRAR(texto buscado, texto donde

Busca un valor de texto dentro de otro

busca, (reconoce mayusculas y minusculas).
Posicion inicial de busqueda). ‘
ESPACIOS(texto) Elimina espacios del texto.

EXTRAE(texto, posicion inicial, numero de
caracteres)

Devuelve el numero especifico de
caracteres de una cadena de texto,
comenzando en la posicion gue
especifique,

HALLAR(Texto a buscar, texto en donde
busca)

Busca un valor de texto dentro de otro
(no reconoce mayusculas ni minusculas)

IGUAL (textol,texto?2,...... )

Comprueba si dos vaiores de texto son
idénticos

IZQUIERDA(texto, numero de caracteres)

Extrae los caracteres del extremo
izguierdo de un valor de texto.

LARGO(texto) Devuelve la longitud de una cadena de
texto.

LIMPIAR(texto) Elimina caracteres de control de texto.

MAYUSC(texto) Convierte el texto en mayusculas.

MINUSC(texto) Convierte el texto en minusculas,

MONEDA(nUmero, numero decimales)

Da formato a un numero y lo convierte
en texto.

NOMPROPIO(texto)

Convierte en mayusculas la primera letra
de cada palabra de un valor de texto.

REEMPLAZAR(texto original,numero de
caracteres dentro del texto.

Reemplaza caracteres dentro del texto.

REPETIR(texto a repetir, numero de veces)

Repite el texto un numero determinado
de veces,

SUSTITUIR(texto, texto original, texto
nuevo)

Reemplaza caracteres dentro def texto.

T({valor)

Convierte los argumentos en texto.

TEXTO(valor, formato)

Da formato a un nimero y lo convierte
en texto.

VALOR(texto)

Convierte un argumento de texto en un
numero.

PRINCIPALES FUNCIONES DE INFORMACION

FUNCION

DESCRIPCION

Ceida(tipo- de_info_, ref)

Obtiene informacidn acerca del formato,-
ubicacion © contenido de Ila celda
superior izquierda en una referencia.

ESBLANCO(valor)

Verifica si una celda esta vacia.

ESERR(valcr)

Verifica si una celda contiene alguin valor
de error excepto #N/A.

ESERROR(valor)

Verifica si una celida contiene algun valor
de error de los tipos #N/A, #VALUE!,
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#iREF!, #iDIV/O!, #iNUM!, #?NAME? O
#iNULL!,

ESLOGICO(valar)

Verifica si una celda contienre un valor
ldgico. .

ESNO(valor)

Verifica si una celda contiene .un valor
#N/A.

ESNOTEXTO(valor)

Devuelve Verdadero si Valor no es texto,

ESNUMERO(vaior)

Devuelve Verdaderc si Valor es wun
nimero,

ESREF{valor)

Devuelve Verdadero si Valor es una
referencia.

ESTEXTO(valor)

Devuelve Verdadero si Valor es texto.

INFO(tipo) Devuelve informacion acerca del entormo
operativo en el que se esta trabajando.

N({valor) Devuelve el valor convertido en un
numero.

NOD() Devuelve el valor de error #N/A.

TIPO(valor) Devuelve el numero que indica e! tipo de

datos de un valor.

TIPO.DE.ERROR(valor_de_error)

Devuelve un numero gque corresponde a
uno de los valores de error en Excel.

EJEMPLO DEL USO DE FUNCIONES

=SUMAR.SI(PRODUCTO,"CAMISAS”,IMPORTE) | Calcula la suma de importes del

producto camisas.

=SUMAR.SI(PRODUCTO,":
<>CAMISAS, IMPORTE)

Calcula la suma de importes de todos
los productos excepto "CAMISAS”.

=SUMAR.SI(CIUDAD,Filtro 1,Unidades)

Suma las unidades de la ciudad que se
gncuentra dentro de la celda con el
nombre “Filtro 1",

=SI{ESNO(COINCIDIR(Filtra 1,CIUDAD,0)),

No existe ciudad™)

Calcula la cadena de texto propuesta
como mensaje de error si el elemento
de la celda con el nombre “Filtro 1" no
se encuentra en el rango denominado
"Ciudad”.

—DESREF(A2,3,1)

Caicula “"CAMISAS”, tres renglones
abajo y una columna a la derecha de
la celda A2.

=SI(DIA)AHORA())=15, “Verificar unidades”, | Muestra el mensaje si el dia de hoy es

wr

15,

AUDITORIA Y COMPLEMENTOS

La herramienta de auditoria sirve para ver las referencias que se tienen en una hoja de
calculo, es decir, se puede saber cuales son las celdas que han sido utilizadas para dar
el resultado a una férmula, las celdas que son dependientes de esa formula, teniendo
la importancia de que si en un momento dado se quiere cambiar una cantidad se
puedan tener bien identificadas las celdas que seran afectadas.
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Para mostrar la barra de herramientas similar a la siguiente imagen, se debe
seleccionar el menu Herramientas =Auditoria @Mostrar barra de auditoria.

Rastrear Rastrear Quitar Nuevo  Barrar circulos
precedentes dependientes  flechas  comentaric  de vafidacion

Evaluar

C robacion
ompl formula

del error

Quitar un nivel  pastrear

Quitar un nivel de dependencia error Rodear con un Mostrar
de precedentes de precedentes cireulo datos no  ventana de
validos inspeccion

La forma en que se muestra una serie de celdas que sean precegentes a una formula
es por medio de puntos y flechas de color azul; para quitar esas flechas se utiliza el
botén Quitar un nivel de precedentes de la barra de herramientas de Auditoria,

Rastrear dependientes; Se utiliza para en caso de que se quiera modificar el contenldo
de una celda saber las celdas que seran también afectadas.

Quitar todas las flechas. Sirve para que con sglo hacer clic en él quitar todas las
flechas que tenga el libro en cuestidn.

Rastrear error: Sirve para cuando el resultado de una férmula margue algun tipo de
error muestre las celdas involucradas y asi saber que se hize mal.

Nuevo comentario: Permite insertar una nota en la celda activa.

Redondear con -un circulo datos no validos: Si se aplico en alguna celda reglas de
validacion y el contenido de la celda no cumple con esa regla la encierra en un circulo
rojo.

Borrar circulos de validacién: Borra los circulos gue hayan aparecido cuando se hizo
clic en el boton.

Evaluar formula: Excel permite evaluar una formula paso a paso. Esta opcion se utiliza
para detectar posibies errores.

La sigulente imagen es un ejemplo del uso de esta herramienta.

Sl T T
= B 3 Smpm 5] [ B.aH
<A Suma lDUD

252 !

=B - Vendedor [Ventas

YA Juaraz «SE0EET

Q{Es Pérez -+307.

“gi Ldpez *6ET0} 03.69231»‘,.,-1-*""’ |

A0; (382307693 F

“Prohibidsa la reproduccién y distribucién de esté material sin la debida antorizacion de UNICA”




UNICA Excel Intermedio
Unidad de Servicios de Céomputo Académico

CREACION DE UNA GRAFICA
: : TR Una forma de presentar
informacion de  manera
_ A R, | reers ilustrativa y  que  tenga
? n " kI e R N x
X ,!;‘ﬁﬂl.‘ : R A Chdesloa SRl Mayor impacto, es & traves
~] w2k PROCIXTO del d fi El hech
‘ﬁﬂmmcy“ﬂ%{msﬁw-w“,mmcﬁi‘a&j wsm,ﬁ& anm‘ el uso de graricas. ecno
: ”E:C:OE,'f!ﬁ?Euleh P'?E\:XG._N PRECAOEN PRECHEN de presentar los datos en
AR MARCO PN LB%2  RUDLOS : r e .
: forma grafica, permite
s"g_m” - m[—-———u - - compgrarlos, observar sus
- g;g T DT cambios, verlos en forma
“aae T MiET wes, 70 70 f] conjunta y  a su vez

5 TETR 1] 4025 B H 4

T e s R redumda’. Ademas de esto,
omay msl mlm i .7 B las graficas se pueden
= fgj: ; ::f,': AR i F| adecuar y modi_ficar para
e M S i ! "§| crear un mayor impacto al

T3 D S . ! oz
. que recibe la infarmacion.

Para crear una grafica,
primero se debe decidir si
va a colocarse dentro de la
misma hoja o dentro de una
nueva, explicitamente
creada para contener la
grafica.

Seleccionar sclamente la informacion que se desea graficar:

Para crear una grafica dentro de la misma hoja, utilice algunos de los siguientes

procedimientos:
Seleccionar del ment insertar el comando Grafico.

Asistenle nal malmos paro 1.de 4 - 1o de: ulallcn B ﬁ O dar un CIlC Sobre este ICO no, ]@
BE s teniendo seleccionada fa informacidn
correspondiente.

f‘ TN g

I dee;*é‘:za ‘é

&

:’,ai F S Tt R s
fa]

H
=y,
Race

B e T e

Al dar el clic sobre el botan presentara
una serie de cuadros de didlogo, es decir
el Asistente para graficos,

o

5 et
LN
wg:!:?fj S
S DRI

o . El asistente para graficos es una
SRR P EP . . s
*m; wd '_’f Pt herramienta, para disenar las graficas y

consta de cuatro pasos.

En todos los pasos aparecen los botones
( : - Atras, Siguiente y terminar, sirven para
r K . W"ilm"'uw#ln;ur—*“; continuar o retroceder por cada paso y
RS L . * X S s = -| crear el grafico con las opciones
predeterminadas.

En este primer paso se debe definir el tipo de grafico a utilizar, que de manera
estandar son:

7,
AT 1 oo T3, e bt T i W £,
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» Graficas de Areas y Grafica de Superficie

o Estas graficas se utilizan para mostrar las
tendencias en el tiempo de los datos. Nos
permite hacer hincapié en el crecimiento del
.area en el tiempo.

+» Graficas de Barras y Columnas y
Graficas de Barras y Columnas en
Tercera Dimension

Se utilizan para mostrar ios datos con

respecto a variacion en el tiempo, su

incremento ¢ decremento.

e Graficas de lineas y lineas en tercera
Dimensidon

Son otra forma de mostrar la tendencia ¢on

el tiempo de los datos. Se utilizan mucho

cuando el nuimero de barras es demasiado
para resultar clara la grafica, )

+« Grafica Circular y Circular en tercera
Dimension

Permite ilustrar a las diferentes partes que conforman a un conjunto, representando un

porcentaje en relacion con el total.

+ Grafica de Radar
Muestra la relacidn entre partes individuales.

Tipos de graficos personalizados

Si desea crear un grafico o cambiar el tipo de un grafico, puede eiegir entre un tipo de
grafico estandar y un tipo personalizado.

Un tipo de grafico personalizado, que es similar a una plantilla o un estilo, permite
cambiar con gran rapidez el aspecto del grafico. Cada tipo de grafico personalizado
esta basado en un tipo de grafico estdndar que contiene opciones y formato
adicionales, como una leyenda, lineas de division, etiguetas de datos, un eje
secundario, colares, tramas, rellenos y opciones de colocacidn para diversos elementos
del grafico.

Se puede usar uno de los tipos de graficos personalizados integradas o crear uno
propio. Los tipos de graficas personalizados se almacenan en libros. Los tipos de
graficos personalizados integrados se encuentran en el archivo XI8galry.xls. Si agrego
tipos de graficos personalizados, se encuentran en el archivo Xlusrgal.xls.

Guardar un tipo de grafico personalizado para aplicarlo a otros graficos

1 Haga clic en el grafico que desee guardar como tipo de grafico personalizado.
2 En ei menu Grafico, haga clic en Tipo de grafico.

3 En la ficha Tipos personalizados, haga clic en Definido por el usuario.

4 Haga clic en Agregar.

5 En el cuadro Nombre, escriba un nombre.

Para agregar una descripcidn, escribala en el cuadro Descripcion,

6 Haga clic en Aceptar.
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En el paso 2 presentara un cuadro de
dialogo, como en el ejemplo de esta
ventana, se tiene la opcion de cambiar el
rango de datos, si asi se reqmere y cambiar
el orden de las series.

hE
Al

L
i

L

s

7
"

En el paso 2 al cambiar al folder de serie
presenta esta ventana que permite agregar
nuevas seres con sus respectivos valores y
rotulos.

Ry

En el paso 3 se presenta una ventana con
Sv,;‘.%g,s ,uc il todas Iasr opcioyes para dar mejor
- presentacion al grafico

PRECT ENPL3OS

| N |
X,

Y

"l

1

r***’ 1W|r—‘—ﬁ

M. -
g ‘m.’”.,%“*' e 1T e T s S, o T g

En el ultimo paso se indica donde se desea poner el grafico, puede quedarse en la
misma hoja de los datos en una hoja independiente o en otra hoja del iibro.

Asistenle para mdfn:us ‘paso’ 4 dr l 1] cu::mn del grdfico

3{5 : l au ﬂﬁ 4&55‘&}!

R T o T R I
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ELEMENTOS DE GRAFICO

Area de grifico

Area de

Eje de valores

%

Serie 1

Tadrah

[n]

i B T
o o AR
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[

e
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Métodos para seleccionar los elementos de un grafico

E.iArea ded grafico
?ﬁEje de categorias
HEje de valores

Leyanda

Lneas de dmisién princpates del eje de valores,

e b

3

T

,,,k
o s e e %

Lineas de

division leyenda
nrincmales del

. Para seleccionar un

elemento del grafico con el
mouse (ratdon), se debe
realizar el siguiente
procedimiento:

Hacer clic en el elemanto del
grafico que desee. Las series
de datos, los rotulos de datos
y la leyenda tienen elementos
individuales que  pueden
seleccionarse. Por ejemplo,
para seleccionar un marcador
unico de datos en una serie
de datos, haga clic en las
series de dates vy a

continuacion, haga C|IC en el marcador de datos M|crosoft Excel presentara el nombre
de un elemento del grafico en una sugerencia, si se deja reposar el puntero del mouse
sobre el elemento y esta activada la casilla de verificacion Mostrar nombres (ment

Herramientas, comando Opciones, ficha Grafico).

Elija el grafico, haga clic en la flecha que aparece junto al cuadro Objetos del grafico
en la barra de herramientas Grafico y a continuacion haga clic en el elemento que se

desee.
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Para seleccionar un elemento del grafico mediante el teclade, utilice las teclas de
direccion.
Para cancelar un borde mavil, presione ESC.

Cambiar los colores, tramas, lineas, rellenos y bordes de los
graficos
Utilice este procedimiento para cambiar los colores, aplicar una textura o trama,
asimismo para cambiar el ancho de linea o el estilo de borde de los marcadores de
datos, el area de graficos, el area de trazado, las lineas de divisién, los ejes, las
marcas de graduacion en los graficos 2D y 3D, lineas de tendencia, las barras de error
en los graficos 2D, los planos laterales y el plano inferior en los graficos 3D.

1. Haga doble clic en el elemento del grafico que desee cambiar.

2. Si es necesario, haga clic en la ficha Tramas y a continuacién seleccione las

opciones que desee,
Para especificar un efecto de relleno, haga clic en Efectos de relleno y a continuacidn
seleccione las opciones que desee en las fichas Degradado, Textura o Trama.
Usar una imagen en un grafico
Se puede utilizar una imagen — por ejemplo, un mapa de bits — para algunos tipos de
marcadores de datos, en el area de gréfico, en el area de trazado, en la leyenda en los
graficos 2D y 3D o en los planos laterales y el plano inferior en los graficos 3D.
Mediante este procedimiento, puede utilizarse una imagen para los marcadores de
datos en los graficos de columnas, barras, areas, burbujas, lineas 3D y radiales
rellenos.
1. Haga clic en el elemento del grafico para el cual desea utilizar una imagen.

2. Haga clic en la flecha que aparece junto a Color de relleno,
Efecto de relleno y a continuaciaon haga clic en la ficha Imagen.

3. Para especificar una imagen, haga clic en Seleccionar imagen.

4. En el cuadro Buscar en, haga clic en la unidad, la carpeta o la direccion de
Internet que contenga la imagen y a continuacién, haga doble clic en la imagen
que desee,

5. En ilaficha Imagen, seleccione las opciones que desee.

Notas
El comando Efectos de relleno no esta disponible para los marcadores de graficos de
lineas 2D, de dispersidon o radiales no rellenos. Para utilizar una imagen como
marcador de datos en estos tipos de grafico, seleccione [a imagen en la hoja de
calcuio, la hoja de grafico o bien en un programa de edicion de imagenes

Para obtener ayuda acerca de una opcion, haga clic en el signo de interrogacion @
y 2 continuacion, haga clic en la opcion deseada.

1. El formato que se proporcione a un eje, se aplicard tambien a las marcas de
graduacion de ese eje, A las lineas de division se les da formato independientemente
de los ejes.

2. En los informes de grafico dinamico, no se mantendra el formato aplicado a una
serie de datos si se cambia la vista del grafico o su informe de tabla dindmica
asociado. Antes de modificar el formato de series de datos en un informe de grafico
dinamico, asegurese de que el disefio es satisfactorio,
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Agregar rétulos de datos a un grafico
El tipo de grafico asociado con la serie de datos o el punto de datos seleccionados
determina el tipo de rdtulo de datos que se puede agregar.

1. Para agregar rotulos de datos a una serie de datos, haga clic en la serie,

2. Para agregar un rotulo de datos a un solo punto de datos, haga clic en la serie
que contiene el marcador de datos que desea rotular y después en el marcador
dei punto a rotular.

3. En el menu Formato, haga clic en Serie de datos seleccionada o en Punto

de datos.
4. Seleccione |as opctiones que desee en la ficha Rétulos de datos.

Sugerencia. Puede rotular rapidamente todos los puntos de datos; para elto, haga
clic en el grafico, haga clic en Opciones de grafico del menu Grafico y seleccione
las opciones que desea en la ficha Rotulos de datos.

Agregar un titulo a un grafico o a un eje
1. Haga clic en el grafico al que desea agregar un titulo.
2. En el ment Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha Titulos.
3. Para agregar un titulo de grafico, haga clic en el cuadro Titulo del grafico y
escriba el texto que desee,
Para agregar uno o varios titulos de eje, haga clic en el cuadro
correspondiente a cada titulo y escriba el texto que desee.
Sugerencia. Para insertar un salto de linea en el titulo de un grafico o un eje, haga
clic en el texto del grafico, después en la posicion donde desea insertar el salto y
presione Enter,

Alinear el texto de los titulos de graficos y de los cuadros de texto

1. Haga clic en el titulo o en el borde del cuadro de texto que desee alinear.

2. Si hace clic en un titulo de eje, elija Titulo del eje seleccionado en el menl
Formato.

3. Si hace clic en un titulo de grafico, seleccione Titulo del grafico seleccionado
en el menu Formato.
Si hace clic en un cuadro de texto, haga ciic en Objeto seleccionado en el
menu Formato.

4, Haga clic en la ficha Alineacion.
Si no aparece la ficha Alineacion, eiija Cancelar, haga clic fuera del texto al que
desee dar formato y repita los pasos del 1 al 3.

E. Seleccione las opciones que desee aplicar.
Sugerencia. Para cambiar con rapidez la alineacidn horizontal de los tituios de
graficos y de los cuadros de texto seleccionados, haga clic en Alinear a la
izquierda Centrar o Alinear a la derecha en la barra de herramientas

Formato.

Superponer o espaciar los marcadores de datos en los graficos de
barras y de columnas

Es necesario seleccionar solo una serie de datos para cambiar la superposicidn o la
separacion de todas las series de datos del mismo tipo de grafico.
1. Haga clic en una serie de datos del grafico que desee cambiar.
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2. En el menl Formato, haga clic en Serie de datos seleccionada y elija la ficha
Qpciones.

3. Para cambiar la superposicion de los marcadores de datos en cada categoria,
introduzca un valor comprendido entre -100 y 100 en el cuadro
Superposicion. Cuanto mayor sea el valor, mayor la superposicién dentro de
la categoria. . )

4. Para cambiar el espacio entre categorias de marcadores de datos, intraduzca un
valor comprendido entre O (cero) y SC0 en el cuadro Ancho del rango. Cuanto
mayor sea el valor, mayor sera la distancia entre cada categoria.

Agregar una leyenda a un grafico

1. Haga clic en el grafico al que desea agregar una ieyenda.

2. En el menu Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha
Leyenda.

3. Active la casilla de verificacion Mostrar leyenda.

4. Haga clic en la opcién que desea de Ubicacidn.

Nota.- Cuando hace clic en una opcidn de Ubicacion, la leyenda se mueve y el

area de trazado se ajusta automaticamente. Si mueve o cambia el tamafio de la

leyenda con el mouse (ratén), el area de trazado no se ajusta automaticamente.

Cuando utiliza estas opciones, la leyenda pierde el tamafio personalizado que pudo

aplicarse con el mouse.

Mostrar u ocultar lfineas de divisién en un grafico

Los graficos circulares y de anillos no disponen de lineas de division.
1. Haga clic en el grafico al que desea agregar lineas de division.
2. En el menu Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija |2 ficha Lineas
de division.
3. Active las casillas de verificacion de las lineas que desea presentar.
4. Desactive las casillas de verificacién de las lineas que desea ocultar

Mostrar u ocultar ejes en un grafico

Cuando se oculta un eje, se ocultan los rétulos y las marcas de graduacion incluidos en
él. Los graficos circulares y de anillos no tienen ejes.

1. Haga clic en el grafico en el que desea presentar u ocuitar ejes.

2. En el menu Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha Eje.

3. Active las casillas de verificacion de los ejes que desea presentar,

4. Desactive las casillas de verificacion de los ejes que desea ocultar,

Mostrar u ocultar una tabla de datos en un grafico

Las tablas de datos pueden presentarse en graficos de lineas, areas, columnas y
barras. En los graficos de barras y radiales, |a tahia de datos no reemplaza al eje del
grafico sino que se alinea con respecto al grafico.

1. Haga clic en el grafico al que desea agregar una tabia de datos.

2. En el menl Grafico, haga clic en Opciones de grafico y elija la ficha Tabia de
datos. n
3. Para presentar los datos del grafico en una cuadricula en la parte inferior del
grafico, active la casilia de verificacion Mostrar tabla de datos.
&. Para ocultar la tabla, desactive la casilla de verificacion.

Nota.- Para adjuntar la tabla de datos al eje de categorias en un grafico 3D,

haga clic en la opcion Vista 3D en el menu Grafico y active la casilla de

verificacion Ejes en angulo recto.
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Eliminar rétulos de datos,
PRODUCTOS MUNDIALES titulos o leyendas de un
grafico
1. Haga clic en el elemento
qgue desea eliminar.

2. Presione Supr.

Al terminar de perzonalizar su
grafico tendra un resultadoe muy
satisfactorio.

Ejemplo de columnas

Un grafico de columnas muestra los
cambios que han sufrido los datos
en el transcurso de determinado
periodo de tiempo o ilustra las
comparaciones enfre elementos.
Las cateqgorias se organizan
horizontalmente vy los valores
verticalmente, con el objeto de
resaltar la variacién que se ha

Los graficos de columnas apiladas
muestran la relacién de cada
elemento con el todo. El grafico de
columnas en perspectiva de 3D
compara puntos de datos con la de
dos gjes.

Lejano - ,
o - | En este grafico3D, podra comparar
- "-g”cfn:te | la evolucidn de la divisién Ventas
SUrErnECE de Europa durante cuatro
trimentres con el progreso de otras
dos divisiones.
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Ejemplo de barras

Ejemplo de circular

Los graficos circulares el tamafo

muestran
proporcional de los elementos gue conforman una
serie de datos en funcién de la suma de elementos.
Siempre mostrara scio una serie de datos, y resulta
de utilidad cuando se desea destacar un eiemento
significativo.

Los graficos de barras ilustran las
comparaciones entre elementos
individuales. Las  categorias
aparecen organizadas
verticalmente vy los valores
horizontalmente, a fin de hacer
hincapié en la comparacion de
valores v haciendo menos €nfasis
en el tiempo transcurrido.

Los graficos de barras apiladas
muestran la relacién de cada
elemento con el todo

Ejemplo de lineas

Los graficos de lineas muestran
jas tendencias en los datos a
intervalos identicos.
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Para hacer mas visible los
sectores  pequefios, podra
agruparios como un solo
elemento del grafico cicular vy a
continuacion descomponer
dicho elemento en un grafico
circular y de barras mas
pequefos situade junto al
grafico principal.

Dtorn | e TRemenst tre feamg-
PR | 2, ] 22
P RS el e POELS =

Prmde] 33 uf o0 o

Ejemplo de xy
(dispersion)

Jumiores x - .
AR Los graficos XY. Dispersion

muestran la relacién entre los

— = = valores numéricos de varias

T L e LY series de datos o trazan dos
et [ weepeomes | | grupos de ndmeros como solo
' T una serie de coordenadas XY,
4%

T Sl Este tipo de graficos muestra
£ e -7 L] los intervalos o agrupaciones
desiguales de datos, y suele utilizarse para los datos cientificos.

Ejemplo de areas

Los graficos de area destacan
la magnitud de los cambios en
el transcurso del tiempo. Al
presentar la suma de los
valores trazados, un grafico
de area tambien muestra la
relacién de las partes con
todo.

Ui
En este ejemplo, un grafico de area destaca tanto el aumento de las ventas de EE.UU
como la contribucion de cada estado del pais con el total de las ventas.
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Ejemplo de anillos

Al igual que un grafico
circular, un grafico de anillos
muestra la relacion de las
partes con un todo, aungue
puede contener mas de una
sola serie de datos. Cada
anillo de un grafico de anillos
representa una serie de datos

NI 2 e AN

i GESTIONAR
INFORMACION CON EXCEL

BASE DE DATOS

Se considera Base de Datos a una hoja de calculo (una relacién) en donde las filas
constituyen los registros y las columnas los campos,

Consideraciones importantes de una lista o relacion

{a)Se recomienda que por cada ceida se capture cada uno de los datos para ordenarla
de ia mejor manera que se requiera.

(b)Procurar que exista una sola lista en una hoja de calculo.

(c) El tamafio de una lista puede abarcar una hoja de calculo completa.

EL m”mﬁ?gﬁr‘ﬁ!ﬂ%‘ﬁlﬁ-m (d)Crear rétulos en la primera fila

umm;-n-ww- Ty -rm'fmr’!r' T
=59 ﬁ”‘}“ﬁl&?,‘?“aa‘” e R '=:¥ffr : A g( ; para optimizar las busguedas.
oA _,,"i!;ﬁ?‘“”‘ e E (e)Aplicar un estilo de fuente, tipo
| T BagATT ""I‘r =T R e L s L T g S e T AL Mpete, & fECS N %IF}‘
TS MOBIBRE - PATERNG MATERNO EXT, 2o S L/ ADSCRIFDION, oa = A FUEST] d_e 9"’”’35' alineacion, formato,
2 1=nha~ Snnon bkl ITAR o rudped - Wmmr’Pﬂlﬂﬂﬂnmmmnm 3 SrrRrTeedn
E: XTI i Murluu 1777 vwhadt Sogemonnd g Falowver shs by Gresnm Prbls s Redomint oo § dlseno’ borde, ete.
:’;1;-':.‘::; Im Vope BT condad 1 Mwnmlh,EM:mudulquiwnPuhhJu.ll...:)t.;\.’ (f) Diseflar la lista para que todas
T Rt Iqs . filas tengan elementos
2 Tolmb, Iz H - Corsy FA Ted M
s Sanc_ Tooh, I it {4 rts e [&;;F;:m.. St raue similares en la columna. .
T :_?",ZZI.N w ey P S0 R v e {g)No es recomendablg '."‘??"tar
%;g{:;::jgtmhwﬁ— e — :':}}:?”I;q espacios extras al principio de
1 Presnn |V, v TR, rriad ¢- oo £ s . -9
»;g,ﬁ:‘m"’ ,ﬁ:’“ E‘_',"."_'" ,:Emm“* ”’ § una celda o filas, ya que
1Y Bk sz - At i L [T TR YRS '
A e :Suw?l‘lr- " : A w11 £z Avride LIl LUy )0: a£ECta na abl prgceso de
A f..hmz H A A
L ardenacién y bdsgqueda.
B!
Eat {h)Es recomendable que use el
Hﬁ: mismo formato para todas las

celdas de una columna.

a : |
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“Prohibida la reproduccion y distribucién de esié material sin la debida antorizacion de UNICA”




UNICA

Excel Intermedio

Unidad de Servicios de Computo Académico

Mantenimiento de una lista mediante una ficha o formulario de datos

8 o 6

g

BE e

Fa i ESTh
T YRR Y,

Insertar un registro
1. Seleccionar una sola celda de la lista.

Una vez que se crea una lista, puede

- agregar, buscar, editar o eliminar datos

mediante una ficha de. datos, la cual
permite editar cualquier campo excepto
los protegidas o calculados.

“El cuadrc de dialogo de la ficha o

formulario de datos cansta
principalmente de un titulo de los
campos, los cuadros de edicion y los
botones de comandos

2. Sefalar el comando formulario de! menu Datos.
3. Hacer clic en el boton "Nuevo” y llenar los campos.

Buscar un registro

Existen 3 formas de buscar un registro usando el formuiaric de datos:
1. Dar paso de un registro a registro que conforman |z lista se puede hacer con los
botones "Buscar anterior” y "Buscar siguiente" en el cuadro de didlogo de la

ficha o formulario de datos.

2. Se puede utilizar la barra de desplazamiento del cuadro de dialogo de la Ficha de

Datos.

3. Usando el botdn "Criterios" para buscar un subconjunto de registros conforme a

los criterios especificados por el usuario.

Eliminar un registro

1. Visualizar en pantalla el registro que desee barrar,

2. Realizar un clic en el botén “Eliminar”.
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Ordenar datos de una lista

Drdcnal

Para organizar los datos de una lista en orden alfabético,

numérico o cronoldgica:

1. Seleccionar una sola celda de la lista.

2. Elegir el comando "Ordenar” del menu Datos.

éii‘@%%bﬁf‘"d’“ o 3. Excel ytiliza Igs r.c'ltulos para a\f';'d"_m? a elegir la columna

A 4 el primer criterio de ordenacién; si desea ordenar con

: mas detalle especifique un segundo criterio y si es
necesario, hasta un tercero.

: B
PSR ‘w‘%’é’f?w.x ‘Pa.e“f LHERREDWT T Wl e si

FUNCIONES PARA BUSCAR VALORES EN UNA LISTA

BT -w*@uixwe—i-ﬁllsmvo Al elemento de informacién
g@g ' ; : 2=t utilizado  para  buscar otro
b o

B
= ,,ESH
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g
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elemento se le denomina
valor de busqueda.

e
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g

La funcion Buscarv busca un

4 valor especifico en la columna

4y devuelve los  valores
aspecificados

! correspandientes.
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Es importante considerar que la funcion Buscarv exige que la columna de busqueda
sea la primera de la lista. Si desea buscar un valor de busqueda en una columna
diferente, debera utilizar otras funciones como son: Coincidir e Indice juntas para
ubicar un valor, en el que el valor de busqueda sea idéntico a otro.

La funcién Buscarv se introduce de la misma forma que una formula; se captura en
una celda en blanco de la hoja del libro de trabajo que esté utilizando con la siguiente
sintaxis:

=BUSCARV(valor_buscado,matriz_buscar_en,indicador_columnas,ordenado)

Valor_buscado: Especifica el valor de busqueda que va a comparar con la primera
columna de la lista.

Matriz_buscar_en: Especifica el rango que contiene toda ia lista. Nombre asignado al
rango.

Indicador_columnas: Identifica el numero de columna gue contiene el valor que
desea que se devuelva.
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Ordenado: Informa a Microsoft Excel sobre como comparar el valor de busqueda con
la primera columna. Al escribir FALSO se buscara un resultado exacto para dicho
valor. VERDADERO encontrara una correspondencia aproximada y producira un valor
asociado.

FILTROS EN UNA LISTA

Los filtros se utilizan para encontrar datos y trabajar rapidamente con eilos sin
necesidad de mover u ordenar la lista

Autofiltros

~iMiciosaft Bacel - FHAL_LJ CIO5 2. als [!.Wi m}ﬁ%@]u@m;ﬂ : :

o £ At e [0 ‘Wm*ﬁggam e d ) 1: Selecc:gne cualquier
[ Eiaé [Gmf ¥y Jiéﬁ uin ”“ﬂum T :{ K;E retulo de__la primera fila. R
o A 2. Eija el  comando

Filtro en el menu Datos y
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[Bisusene __ Amaola _ Semwbeo| | [t 1004ifena éo ¢ Taordo Romo — + columnas.
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Al seleccionar un elemento de la columna especifica, se ocultaran instantineamente
todas las filas que no correspondan a tal valor, dejando visible solo las gque si cumplan
con el valar requerido (puede seieccionar mas de un elemento).
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{14:{Ma del Rosano 'Yadez ‘Cgilérrc 1769 Urudad de Desarrclio Administretvo Autofiltro” o EI 1ja Todas
!’?5 IAlu:la L Zamudluu _. _Reyes |1772 Unidad de As‘.urﬂo: duridicos -
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Criterios personalizados del Autofiltro

En el Autofiltro se pueden especificar criterios personalizados para cada columna, Jo
cual es util cuando desee mostrar:

+ Filas que contengan uno de los elementos de un campo de texto.

+ Filas con valores que correspondan a un rango de valores.
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Para especificar los criterios de una columna:

Autaliliro:personalizado 1. Seleccione la opcion

“Personalizar”™ de la
lista desplegable de esa
columna.

o
géles n;ual
,L! &3 i
k“%‘:@ i
‘;;i :
g?pa’a %ﬂ'ﬁu AT T Y
T o a’&f’ath :L ;l&}%is

ey ‘W_;,v‘ m\ it o Lo Tote 5.

Introduzca los criterios
que desea aplicar a la
columna en el cuadro de
dialogo Autofiltro
personalizado.

Filtros utilizando criterios complejos

\

£l comando “Filtro avanzado” fiitra la lista en su sitio, tal como lo hace el Autofiltro,
pero no muestra las listas desplegables de la columna. En cambio, se necesita
introducir un rango de criterios. Los criterios complejos son aquéllos que permiten
filtrar informacion usando criterios de comparacion y caiculados en una hoja de calculo.

1. Copie la fila de encabezados de los
datos debajo o a un lado de la lista
para que no quede oculto cuando se
filtre,

2. Seleccione una sola celda de la
lista y utilice el comando "“Filtro
avanzado” del menl Datos opcidn
Filtros.

,ﬂ =1
TR g Tk

;
X
]

P

Cuando aparezca el cuadro de didlogo se debera especificar el rango que contiene la
lista que desea filtrar, asi como el que contiene los criterios.

Se deben utilizar las siguientes pautas cuando introduzca criterios calculados:

e La férmula introducida debe crear los valores légicos VERDADERO o FALSO, al
filtrarse la lista solo se muestran las filas que tienen valor de VERDADERDO.

e La formula introducida debe referirse por lo menos a una columna de la lista.

+ Sise desea rotular la formula del criterio calculado, use un criterio de texto que no
sea titulo de una columna existente.

Para eliminar un filtro avanzado, elegir el comando “Filtro”™ en el menu Datos y
seleccionar Mostrar Todo.

SUBTOTALES AUTOMATICOS

La insercidn de subtotales automaticos es una manera rapida de resumir datos en una
lista. No es necesario introducir formulas en la hoja de calcuio para utilizarlos. Al
emplear los grupos de datos elegidos, automaticamente se caiculan los vaiores del
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subtotal v del total general, se insertan y rotulan las filas de totales y se reestructura

la lista,

i

w-wz}"&n

|eD2§s§;f§sE& Vi 3@9 ﬁ‘@_'a{fx%_

fiux is: B EnEme .. B 1;:—: Fig

Para obtener subtotales automaticos en una lista, los datos deben estar organizados en
columnas rotuladas.

NIMERE

de Horm

de ferm.

R SNt | D - MY L RIS I P16
BB 'zi%NGﬂeBRE‘éf;ﬁATERNG«‘MATER‘NG%EXT%
|Felipe _|Romang iSchreider 17ES
4.1J. Patricia {Durédn !Martlnez C777
|Paticia IRamirez lvega 1307
I Tomas 1Sadurni [Gimez 3306

I |
i Carlos [\Yargas ) |Partes 1085
iiJosé Lidio  |Zemora |Vargas_ 1 205
TlJose Raman  |Clark iRodriguez ;1103
JLuz Maria | Zamora Cue 3024
E?munm-mm T -y " W mtiver I 141A

+ Selaccione el comando "Subto-tales”
del menu Datos. Elija:

+ los elementos para los que desea
subtotales,

s Los valores de los elementos que han
de resumirse y

e La funcién de resumen que usara con
ios valores.

Las listas pueden ocultarse utilizando
los simbolos del esquema; cualquier
otro dato que se encuentre a |la
izquierda o a ia derecha puede quedar
oculto.

Si desea gque los datos permanezcan
visibles en todo momento, coléquelos
encima ¢ debajo de la lista.

Para obtener mejores resultados, dejar
por lo menos una fila © una columna en
blanco entre la lista v los demas datos
de la hoja.

Eliminar subtotales insertados recientemente

1. Elegir el comando "Deshacer subtotales” del menu Edicion.

Reemplazar subtotales existentes con nuevos

1. Eilegir el comando "Subtotales” del menu Datos.
2. Seleccionar la casilla de Verificacion "Reemplazar subtotales actuales” y haga

clic en el boton “Aceptar”.
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Eliminar todos los Subtotales de la lista

Elegir el comando Subtotales del menu Datos.
Elegir el baton “Quitar Todos” del cuadro de didlogo de Subtotales.

PREPARACION DE UN INFORME CON SUBTOTALES

*PUESTO © U :8vs | os subtotales automaticos permiten
Totdl Uaidadide Szgulm:temoyEvaIuadﬂn?deEa;{;mﬁfm Pobfical 35300 4o formato e imprimir con rapidez
ma!’l.lmdad de Nnrm Atlui“SelvﬂObmy Pat.“Fad’ . -’,f LU wl 28054 . .
e eom YN informe con una lista.
34041
Total Dir.\Gral»d6 Responsabilidades y Sku ) :;u i i:ﬁ 3;3: También se puede crear un grafico
otal'Dir. i Gral: doiResponsa es 'y Shuaciani Patrimonial . 1
Total ! DiriGraldelProgramacioni Ofganizacion yPruupum?%\, 12432 ":on los va[ores: de los ,S_metales
[TotaliDiri Gralidei O éraciafi Reginfial ¥ Contralois Sociali 2773 6600 Unhicamente, S1 se utilizan ios
Fatal!DiriGral: de'ComdnicacioniSiveial, ‘?*ﬂ%g&?‘%mﬁ{%ﬁ% 19660 gimbolos de nivel de fila para
T otal:Dir I GraldeAtencian Civdadana™% . #1 12500 r .
Tmannir:Grat@ﬁjum‘ués;widmww, S nostrar sdlo el nivel de detalle
TotaliContratbriadnioma it .. . 13615 deseado.
Tiodol. Comisaring:i il 21150
[ratal’ generali: 257953

SRR N “i:ié“"f""""}

”‘f‘i

Formato automatico de subtotales

Una manera facil de dar formato a una lista de subtotales es aplicar un autoformato,
utilizando el comando “Autoformato” del mend Formato.

Imprimir una lista con subtotales

Excel facilitara la impresion de listas con subtotales:

'| Para que cada grupo se imprima en su propia pagina,

LT R """“'“""‘53*‘-“
pars S es necesario insertar saltos de pagina entre grupos

Pars cods cambic
|aDScRIPCION del nivel mas alto:

L
Gt fincibiii 0 7 W

1. Seleccione el boton “Salto de pagina entre
grupos” en el cuadro de dialogo Subtotales

Crear graficos a partir de una lista con subtotales

1. Ocultar todas las filas de detalle con los 5|mbolos de nlvel de filas ubicados en el
margen izquierdo de la lista.

2. Seleccionar los rangos de subtotales a trazar, excluyendo Ia fila del Total general y
dar un clic en el boton “Asistente para Graficos”.

3. De unclic en la hoja de calculo, lo cual activara el Asistente para graficos.
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Utilizar rétulos de columnas como titulos:

Ennltquwr pagma - 1]

'3"?3% i ‘é“‘“‘

1. Elegir el comando Preparar pagina
del mend Archivo

“‘%gﬁ i X.g,,; ik w2, Capturar el rango de referencia de
. s'; i .

%‘& i:mcdarw ]

i S M RVESLL

los rotulos de las columnas en el
cuadro “Filas para repetir en parte
superior” de l|a ficha “hoja” del
cuadro de didlogo Preparar pagina.

CREA_CIéN DE TOTALES AVANZADOS USANDO FUNCIONES

I =SUMAR SI(E E s1 G G)

Los subtotaies automaticos suman
fas celdas que contienen
determinados criterios o
condiciones:

Es muy util para derivar la suma
de aquellos valores que satisfacen
un solo criterio y se produce con
la funcion:

=SUMAR.SI(rango;criterio;sum_rango)

En donde rango es rango de celdas que se desea evaluar o comparar; criterio es la
condicidon que determina qué celdas deben sumarse y sum_rango son las celdas que se

desea sumar,

Si lo que se requiere es contar las celdas o las filas que satisfagan un solo criterio,

introducir la siguiente formula en upa celda en blanco:

=CONTAR.SI{rango, criterio)
En donde rango es la columna o el dato por evaluar y criterio son las condiciones que

comparan al rango.
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Formato Avanzado
AUTOFORMATO

Excel proporciona formatos predisefados listos para aplicarse, estos formatos ofrecen
la ventaja de que permiten cambiar la apariencia de un documento en forma rapida y
detallada.

A esta caracteristica de Excel se le conoce con el nombre de
AUTOFORMATO. Para utilizarla realiza ios siguientes pasos.

1.- Selecciona una tabla generada en Excel como se muestra en la figura:

R e R R T = PR EG e
s ufz%&w‘“‘“ S LR T T ey
L

;;g;‘ e 2o ]
,{-,3..:«6-:‘ o

R I e T gflx«maai

; I_IBREF!IA EL CHE
k R A -_4 «f (.d“m
v ;L

“3;1 et
VENT%‘P%?i%ggTRIMEST%{E A@ ey
il 1 i?f»f ] 8 "
___j g@gp%muwmm

Mi LUCHA

B JANOLHE: DETUATE DUC0w? uwﬁwam@m@_ St it et h e |
195 S S { b 1

Ene Feb Mar Total
7 7 3 19
[ ) 7 17

frei )

TR T

T 7

L
= Glaé;cd‘l* §
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B gni Pk wer Tom!, Ene  Feb  Mer_totel
\BiEste § 75 7% 55 19 {I=ste § 7% 75 5% 10
[fCeste B 4 7 17 doedte 6 4 7 17
R EL 8 7 9 24 {lsw 8 7 & 4
f;gTofa!$21$18$21$60 Tolsl § N $ 18§ 21 § 50

“fﬁ

3.- Selecciona el estilo que te mas le agrade y hacer clic en el botdn aceptar; Excel
aplicara el formato seleccionado.
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4.- Se puede modificar los formatos y preestabiecidos dando clic en el boton
Opciones. En la parte inferior apareceran varias casillas de verificacion que permitira
definir ias caracteristicas que se desean aplicar de los formatos propuestos.

Aitkoformata '

el “@%%

Ene Feb Mar Total

5 19 i} T
7 17 & sgCanceia

g 24

. Ene Feh Mar Total
4 Este 7 7 5 18
- Oeste 5] 4 7

i Sur B 7 g
Tatal 21 18

%’% ’S:r» ﬁsm ﬁ
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e T bRy MR

R SRR T —

4

\.-Zm; e Y, T ﬁ@%g@
Fab e Towl ii’ Ene  Fen  Mar Tolal &
JJEste § 7% 7% S5F 19iEdte 3 75 73 535 19 b
fsfCeste 6 4 7 17 Hloeste 6 4 T
s sur 8 7 g 24 Hlsur 8 7 LR
| Tatel 3 213 18F 21 § 6D Total$21$18$2‘1550::

5.- Los cambios realizados se aplicaran solo en el rango seleccionado, sin dejar
alteradas las opciones de autoformato para su uso posterior,

Formato Condicional

El formato condicional es una caracteristica si se desea dar una formate diferente a la
infarmacion y cuando ésta cumple con ciertos criterios definidos por el usuario.

En el menu formato le damos ciic en la opcion formato condicianal.

Con formato condicional puede tener diferentes formatos para la celda cuando su valor
. es suficientemente alto o bajo para hacer una distincion entre ellos y que sobresalgan
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y se distingan entre los valores de la tabla. Se seleccionar la ceida o ceidas que se le
deseen aplicar el formato condicional y desde el menu seleccionar Formato |
Formato condicional E! didlogo se abre can la forma de la Condicion

1.- Lista paira que usted la llene.

2.- Establecer la Condicidn: Llene los cuadros de texto eligiendo: El Valor de la Celda
Es, y mayor que o igual a, desde la lista que baja. Hacer un clic en el tercer cuadro de
texto y escribir adentro = $C$14 o solo haga un clic en la celda C14. (Tenga cuidado
de escribir el signo = o Excel creera que est3 escribiendo texto.)

. . [P )
3.- Fjar formato: Clic en el botén Formato 2M_,_;Len el didlogo y elegir Tramas |
Sombreado de Celda = Verde y Fuente | Color = Blanco y estilo de Fuente = Negrita.
No obtendra completamente todas las opciones de tipografia que estd acostumbrado a

ver en el dialogo Fuentes.

"Irr’,riaé
t§ D A sk

I ol fusss oy

" Haga un clic en Aceptar para cerrar el didlogo de Formato de Ceidas. El didlogo de

Formato Condicional ensefia una muestra utilizando sus opciones. Puede agregar
hasta dos juegos mas de condiciones - cada una de ellas con un formato diferente.

Esta vez solo necesita la Condicidn uno.
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f o & ondicional

Hacer nuevamente un clic en Aceptar para cerrar el didlogo. Cuando la condicidn no se
cumple, vera el formato original.

Pegado Especial

Esta opcidn nos permite pegar una celda, grafico, tabla, etc. Como lo
haciamos con la opcion Pegar convencional, pero éste nos permite
seleccionar que es lo que queremos pegar exactamente, ademas de
tener la opcidon de pegar el vinculo o cual significa que cuando cambia el
objeto de original en la copia se reflejan los cambios pertinentes.

Pegado especial de Excel a Excel

Primero que todo debemos seleccionar las celdas, luego seleccionar
copiar y después ejecutar Edicidn > Pegado especial nos aparecera la
siguiente ventana

S
" Comentarios Sars,
gy AN T %gh
Yafidacion®;

1

e
e
;gwr%f-altar@érfng 5
e el vty

L
17,
%
e
A
Tar

+
s

En el apartado de "pegar" podemos indicar que es lo que queremos
copiar de las celdas, puede ser todo, o solo las formulas, formatos,
comentarios, etc. *

En el apartado de "operacién" podemos decir que operacién se va
aplicar a las celdas entre si (si el contenido de las celdas es numérico).
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Por Ejmplo si en la celda Al tenemos el namero 5 y en B2 hay un 3,
podemos copiar la celda Al y hacerle un pegado especial a |la celda B2 y
en operacion seleccionamos suma entonces el resultado que
obtendremos serd B2 = 8.

También podemos copiar el vinculo presionando en la misma ventana
sobre el botdn Pegar vinculos, esto significa gque simpre mostrara lo
mismo que hay en la celda original, es una especie de espejo o copia
que se actualiza a cada cambio que ocurre en la celda original.

Pegado especial de Excel a otra aplicacién Office

Tiene los mismos objetivos que en el Excel pero la ventana que nos
aparecera es la siguiente: '

En esta ventana hay dos opciones principales, Pegar y Pegar vinculo. En
"Pegar" lograriamos pegar el contenido con el formato que
seleccionemos en el cuadro de [a derecha. Con "Pegar vinculo”
conseguiremos pegue el contenido pero con la ventaja que se
actualizara si el origen cambia, también podremos seleccionar el tipo de

formato con que se visualizara.

INSERTAR COMENTARIOS

En ocasiones se necesita realizar comentarios sobre alguna cifra o
alguna férmula,
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Es posible insertar comentarios asociados a una celda, para hacerlo,
seleccione del menl Insertar el comando Comentario que le presentara
una caja de didlogo para capturar el comentario correspondiente.

Para ver el comentario basta con acercar el cursor a la celda identificada
con un tridngulo en la parte superior derecha.

Imprimir comentarios

En la ficha Hoja del mena Archivo - Configurar pagina y en la opcidn de
Imprimir, seleccionar en comentarios alguna de las tres opciones que
tiene disponibles.

Comentarios

At ‘4 ¥ 5 ”
w ¥ g = ©
& 1 O y \xwﬂ p.u B W
oy :&j}n O .r‘?wé‘;r Lt E@% mmm w} L5 Lorwcalas 5] vg

Hipervinculos

Un hipervinculo en Microsoft Excel tiene el mismo concepto que en las
paginas web, nos sirve para ir a otra parte del libro o incluso, enviar
email, abrir una pagina web o abrir cualquier otro tipo de archive. De la
misma forma tambiéen podemos hacer un hivervinculo en una celda,
una imagen, grafico o cualquier otro objeto que tengamos en el libro.

Crear

La manera de hacer un hipervinculo a una celda, imagen o cualquier
otro objeto es la misma, lo primero que se debe de hacer es pulsar dlic
derecho en el objeto que se le aplicara el hipervinculo, luego
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seleccionamos Hipervinculo y nos aparecera la ventana donde podemos
especificar Ia opciones de nuestro nuevo hipervincul

iI
: oselecmnaunlugardeestedncun
E4i 2 Referena do lacelda
V- Hojal
; Hojaz
C - Hojad
- Nombres defiredos

Tipos de Hipervinculos:

Archivo o pagina web existente: Sirve para hacer el vinculo a una pégina
web de las que hallamos visitado previamente o también podemos
agregar la direccion de otra web.

Lugar de este documento: Aqui podemos hacer un link a otra hoja de
fibro, incluso especificar la celda, la sintaxis se puede poner en en
cuadro que se llama texto: nombre de hoja ! celda, ejemplo para que se
desplace a la celda G6 de la hoja 2, tendriamos que poner: hoja2!Gé6.

Crear nuevo documento: Sirve para que crear un nuevo de Office
incluso paginas web, debemos pulsar en el botén Cambiar vy indicar ia
ruta y nombre que tendra el nuevo archivo.

Direccidn de correo electrénico: Por dltimo tenemos la opcion de hacer
un hipervinculo a un correo electrénico, o que debemos incluir es la
direccion de email del destinatario. Pero hay que tener en cuenta que
esto solo funciona cuando tenemos instalado algin programa de correo
electrénico, como por ejemplo el Outlook.
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