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CREACION DE UNA NUEVA BARRA DE HERRAMIENTAS

1. En el Menil Herramientas, haga clic en Personalizar.

2. Deje abierto el cuadro de didlogo Personalizar (se puede mover para apartario) y, en la Barra de
Herramientas, para realizar ios cambios que desee con las barras de herramientas.

Crea una Nueva Barma
de Hermamientas

Cambia el nombre de

e e e W e - ia Barra de
e T TR e
e DN ‘»A;L-r-lja,\» 7] Herframientas
Muestra u { Bves deterramentas | Comandos | gpdmes | N
oculta la Barma i ) T ' " |
de
Herramientas Mueva. ,A
. Elimina la Barra de
|_Comt i /Pd Herramientas
{ [ ginar |
Epere ;

Restablece [a Barra
de Herramientas

T
i
—_—

a Asigna método
abreviado a la Barra
'@ } Iedado... | cemar | de Herramientas

Crear Una Barra De Herramientas Personalizada

en la ficha Barras de herramientas. un sn a la Barra

Haga clic en Nueva. de Herramientas en
la ficha comandos

En el cuadrc Nombre de la Barra de Herramientas, escriba el nombre que tocalizar el boton y 3,

1. En el Menli Herramientas, haga ciic en Personalizar y después haga clic .
Nota: Para agregar il
7

desee. arrastrarlo hacia {a
4. En el cuadro Barra disponible en, haga clic en la plantilla o documento en Barra de 4
Herramientas. H

el que desee guardar la Barra de Herramientas.

5. Deje abierto el cuadro de diglogo Personalizar (se puede mover para apartarlo} y siga uno o varios
de estos procedimientos:

6. Para agregar un botén a la Barra de Herramientas, haga clic en la ficha Comandos. En el cuadro
Categorias, haga clic en la categoria del comando. Arrastre el comando que desee desde el cuadro
Comandos a la Barra de Herramientas.

7. Para agregar un Ment integrado a la Barra de Herramientas, haga clic en la ficha Comandos. En ei
cuadro Categorias, haga clic en Menis integrados. Arrastre el Meni que desee desde el cuadro
Comandos a la Barra de Herramientas.

8. Una vez agregados los botones y meniis que desee, haga clic en Cerrar
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Eliminar Un Comando De Un Menua

1. Si el Menul estd incluido en una Barra de Herramientas, muestre la Barra de Herramientas con el
Menu gue contenga el comando gue desee eliminar.

En et Menu Herramientas, haga clic en Personalizar.

Deje abierto el cuadro de didlogo Personalizar (se puede mover para apartario) y arrastre el
comando que desee eliminar fuera del Mena.

Cambiar El Nombre De Un Mena s

1. En el Ment Herramientas, haga clic en Personalizar.

2. Deje abierto el cuadro de didlogo Personalizar (se puede mover para apartarlo) y haga clic con el
botdn secundario del Mouse en el Menl al que desee cambiar el nombre. A continuacién, escriba el
nombre en el cuadro Nombre del Menul contextual.

Cambiar El Nombre De Un Comando De Menit O Un Boton De Barra De
Herramientas

1. Muestre la Barra de Herramientas con el comando de Menu o el boton de la Barra de Herramientas
que desee cambiar.

2. Muestre y deje abierto el cuadro de didlogo Personalizar (se puede mover para apartario) y siga uno
de estos procedimientos:

3. Para un comando de Mend, haga clic en el Menii que contiene el comando que desee cambiar, haga
clic con el boton secundario del Mouse en el comando, escriba el nombre en el cuadro Nombre y, a
continuacion, presione ENTER.

4. Para un botén de una Barra de Herramientas, haga clic con el botén secundario del Mouse en el
boton, escriba el nombre en el cuadro Nombre y, a continuacion, presione ENTER.
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En Excel se puede trabajar con varias ventanas a la vez, puede ser el mismo libro o de otros libros
abiertos.

1. Seleccione la hoja que desee ver como nueva ventana.
2. Seleccione del Menu ventana el comando Nueva Ventana.
3. Abra Nuevamente en el Menu Ventana y observe que aparecera una nhueva ventana numerada del

mismo libro.

DIVIDIR VENTANAS

Esta accibn permite al usuario dividir 1a ventana en paneles, [ Teo tag [EBR 6w C i 0]

para poder analizar en forma mas practica la informacion de  {{jZiCiudad i Feche Libros vendidos '

hojas demasiado grandes. Una ventana puede tener 2 a 4 [L57iZeragoes || Feb 735

paneles. “3iRosario i Feb 58

1% |Valparaiso!| Feb 95[~]

Panel = EE

- , , Ao 643,

Se utiliza para ver simultaneamente las diferentes areas de |50 5, BT

una hoja de célculo de gran tamafio. Puede dividirse una 394 prer s

ventana en dos secciones, en sentido horizontal o vertical. 148, ' i

Si divide la ventana en sentido horizontal y vertical, podra T S "m/

ofaks - % i [ Y [

ver cuatro secciones.

Ver a la vez dos partes del mismo documento

— Cuadro
givision

1. En la parte superior. de la barra de desplazamiento vertical o en el extremo derecho
de [a barra horizontal, sefiale el cuadro de division.

X
2. Cuando el puntero adopte la forma de puntero de division "+, arrastre el cuadro de divisidn hacia

abajo o hacia la izquierda, hasta la posicion elegida.

Nota: Para desactivar las lineas de divisién con el Mouse haga doble clic sobre las lineas divisién.

INMOVILIZAR PANELES

Mantener visibles rotulos o datos Para mantener visibles los rotulos de filas y columnas u otros datos
a medida que se desplaza por una hoja, puede "inmovilizar” las filas superiores o las columnas de la
izquierda. Las columnas y fas filas inmovilizadas no se desplazan, sino que permanecen a la vista a
medida que se desplaza por el resto de Ia hoja de calculo.

Para realizar esto haga lo siguiente.

1. Para inmovilizar el panel horizontal superior, seleccione la
filta situada debajo de donde desee que aparezca Ia
division,

Para seleccionar el panel vertical y el izquierdo, seleccione
la columna situada a la derecha de donde desee que
aparezca la division.
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CAPITULO 3:
PEGADO ESPECIAL

Objetivo

Agilizar el copiado y pegado de la informaciéon por medio de las opciones
de pegado especial, asi como mantener vinculo con el origen del pegado.

Introduccién

En la aplicacion se puede pegar, vincular o incrustar el contenido del
Portapapeles en el archivo actual con el formato que se especifique por
medio de pegado especial.
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Pegado especial Descripcion

Ninguna
Sumar
Retar
Multipticar
Dividir

Especifica la operacion matematica que desea aplicar a los datos copiados.

Saltar blancos

Evita reemplazar los vaiores en el area de pegado cuando haya celdas en blanco
en el area de copiado.

Transponer

Cambia las columnas de los datos copiados a filas y viceversa.

Pegar vinculos

Vincula los datos pegados a la hoja de calculo activa.

T e e
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CREACION DE LISTA PERSONALIZADAS

Listas Personalizadas Integradas

Microsoft Excel proporciona listas personalizadas integradas que se pueden utilizar en cualquier libro
estas lista contienen los dias y meses.

1. Inserte un elemento de ia lista en una celda

2. Arrastre el controlador de relleno hacia cualquier direccion: en horizontal (columnas) o en vertical
(filas)

3. La lista se creard en la direccion

Dias Domingo Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado
Dom Lun Mar Mié Jue Vie Sab

Meses Enero Febrero Marzo Abrit Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre
Diciembre

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre
Diciembre

Crear Listas Personalizadas

Puede crear sus propias listas personalizadas, ¥ r2]ix]
por ejemplo una lista que contenga &l nombre de . am -
los activos, el nombre de las plataformas o los | ¥er_ | olaser | ot | General | Transcn  Ustespersensizods |
estados de 1a Republica Mexicana, i

1 E 1M H . h i . listas personalizadas: Entradas de ista-
. En el Menu Herramientas haga clic en |’ REaisT ] [fom ”‘"““’"“”|
Opciones Dom, Lun, Mar, Mig, Jue, ¥ie, Séb —I, L= —J. —
‘ Durt?:gtuns.“ga‘tes F‘iercubs, S| [verde i { Emmar |
2. Elja NUEVA LISTA en el cuadro LiStas | [ riseers maron dork Hogo: | {Binco g
personaﬁzadas B Foic, Sl Merde iesrn, Binnes ‘. ! *,‘:“i
3. En el cuadro Entradas de lista escriba los |, I — oo oo 1 I . L.
elementos de la lista, e primer caracter no | | PrmErtrarpuasapuulasanuadasdem
puede ser un narmmero. T Importar ksta dasde las celdas: [sagigasd | %] [ mportar |

Presione ENTER para separar cada entrada.

[ aceptar ] [ Carcelar |

Haga clic en el boton Agregar cuando
termine de escribir los elementos.

Nota: Crea una lista personalizada a partir de los elementos existentes en un rango de una hoja de calcuto,
Haga clic en el cuadro Imporiar lista desde las celdas, seleccione el rango en la hoja y, a continuacidn, haga clic

en Importar.

SERIES

Rellena el rango de celdas seleccionado con una o mas series de numeros o fechas. El contenido de las
primeras celdas de cada fila o columna de Ia seleccion se utiliza como valor inicial de la serie.

Crear Tendencias Lineales Y Geométricas Con El Comando Series

Cuando utiliza el comando Series, la serie resultante sustituye a los valores seleccionados originales.
Para guardar los valores originales, copielos en ofra fila o columna. A continuacion, cree la serie
seleccionando los valores copiados.

s e b 3 R T L P L s B Y DT
12




EXCEL INTERMEDIO

L I -, ™ (g - i e Lk 4 W P * n ¥ =
L I M I I o 7 N 5 O L A o N T 0 I AN 0 O3 7K A S NG e RS g B

CAPITULOS5
NOMBRE DE CELDAS

Objetivo

Crear y modificar nombres de los rangos de Celdas.

Introduccién

En Excel puede asignarse un nombre a una (nica celda o a un rango de
celda para ser mas sencillo leer y recordar las formulas.
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VERIFICAR REFERENCIAS DE NOMBRES

1. Seleccione del Menu Insertar el comando D 2iiniilnoabie S e
Nombre y la Opcidn Definir.

2. Del cuadro de dialogo que aparece,
seleccione con un clic el nombre que desea
verificar.

3. Enle cuadro Se refiere a aparecera el rango
de celdas al que equivalen los nombre o =]

Se refiere a:

roszgessore ... .._3

ROTULOS Y NOMBRES DE LAS FORMULAS

Normaimente, las hojas de calculo contienen rOtuios en la parte | nyia | espacio entre los
superior de cada columna y a la izquierda de cada fila que describen rétulos es el operador de
los datos de la hoja. Puede utilizar estos rétulos dentro de formulas interseccian, que designa
cuando desee hacer referencia a los datos. En i{a hoja de calculo que ia formula debera
pueden utilizarse también nombres descriptivos que no sean rotulos devolver el valor en la celda

para representar a’las celdas, los rangos de celdas, las formulas ¢ | ubicada en la interseccion de
los valores constantes. la f' Ia rotulada y la columna |

- » T e AT B S et B i s AD Tk
Utilizar los rotulos para representar celdas T0|DivisinA _ Produciol  Producto? | tprﬂu&tga I
Cuando se crea una férmula que hace referencia a |#2;lEste . 3000| 7000, 11000
datos en una hoja de calculo, se pueden utilizar los [£35]Oeste _4000 80,00, ~ 12000
rotulos de fila y de columna de la hoja para hacer |E4% TOE’[MUQN) IR

referencia a datos. Por ejemplo, en el siguiente
ejemplo, las columnas con los rotulos Producto 1,
Producto 2 y Producto 3. Para calcular el valor total
de la columna Producto 1, puede habilitar la
formula =SUMA(Producto 1).

O si desea hacer referencia al volumen de Producto 3 para la division Este (es decir, el valor 110,00),
podra usar la fdrmula =ProductoEste. El espacio que hay en la férmula "Producto 3" y "Este” es el
operador de interseccion. Este operador designa que Microsoft Excel debe buscar y devolver el valor de
la ceida en la interseccidn de la fila que tiene el rotulo Este y la columna que tiene el rotulo Producto 3.
Obtener informacion sobre la utilizacién de varios rétulos en férmulas

Definir nombres para representar celdas

Si los datos no tienen rétulos o se desea utilizar [a informacion almacenada en una hoja de caiculo en
otras hojas, puede crearse un nombre gue describa la celda o el rango. Un nombre descriptivo en una
formuta puede facilitar la comprension del objetivo de la formula. Por ejemplo, la férmula
=SUMA(VentasPrimerTrimestre) puede ser mas sencilla de identificar que =SUMA(Ventas!C20:C30). En
este ejemplo, el nombre VentasPrimerTrimestre representa el rango C20:C30 en la hoja de calculo
denominada Ventas.

[ paerodms
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CAPITULO 6:
FUNCIONES

Objetivo

Utilizar funciones complejas de las categorias estadisticas, financieras,
busqueda y referencia, légicas y anidadas para obtener resultados que
satisfagan nuestras necesidades.

Introduccién

Las funciones son férmulas predefinidas que gjecutan calculos utilizando
valores especificos, denominados argumentos, en un orden determinado
o estructura.
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» Si el conjunto de datos no contiene puntes de datos duplicados, MODA devuelve el vaior de error
#N/A.

o En un conjunto de valores, 1a moda es el valor que se repite con mayor frecuencia; la medianza es el
valor central y la media es el valor promedio. Ninguna de estas medidas de la tendencia central
tomada individualmente proporciona una imagen compieta de los datos. Supongamos que los datos
estan agrupados en tres areas, la mitad de las cuales es un valor bajo que se repite y la ofra mitad
consiste en dos valores elevados. Tanto PROMEDIO comoe MEDIANA devolveran un valer situado en
una zona central relativamente vacia, y MODA devolvera el valor bajo dominante.

Ejemplo
MODA({5,6; 4, 4; 3,2, 4})es iguala 4
MEDIANA

Devuelve la mediana de los numeros. La mediana es el nimero que se encuentra en medio de un
conjunto de nimeros, es decir, la mitad de los nimeros es mayor que la mediana y la otra mitad es
menor.

Sintaxis
MEDIANA(numero1;nimero2; ...)
Numero1;nimero2; ... son entre 1 y 30 niimeros cuya mediana desea obtener.

Los argumentos deben ser numeros o nombres, matrices o referencias que contengan ndmeros.
Microsoft Excel examina todos los nimeros en cada argumento matriciat o de referencia.

Si un argumento matricial o de referencia contiene texto, vaiores ldgicos o celdas vacias, esos valores se
pasan por alto; sin embargo, se incluiran las celdas cuyo valor sea Q.

Observaciones

Si la cantidad de numeros en el conjunto es par, MEDIANA calcula el promedic de los nimeros centrales.
Vea este segundo ejempio.

Ejemplos

MEDIANA(1; 2; 3; 4; 5) esiguala 3

MEDIANA(1; 2; 3; 4, 5, 6)es igual a 3,5, el promedio de 3y 4
DESVEST

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

Sintaxis .
- DESVEST(numero1; numera2; ...)
Numero1, namero2; ... son de 1 a 30 argumentos numéricos que corresponden a una muestra de

poblacién. También puede utilizar una matriz dnica o una referencia matricial en Jugar de argumentos
separados con punto y coma.

Se pasan por alto los valores logicos como VERDADERO y FALSO vy el texto. Si los valores légicos y el
texto no deben pasarse por alto, utilice Ia funcion de hoja de caleulo DESVESTA.

Observaciones .
2
DESVEST parte de ia hipotesis de que los argumentos representan ia I”ZI ‘(ZI)
muestra de una poblacién. Si sus datos representan la poblacion total, utilice v n(n-1)

DESVESTP para calcular la desviacion estandar.
La desviacién estandar se calcula utilizando el método "insesgado” o "N-1".
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Va: Es el valor actual o la suma total de una serie de futuros pagos.
VI Es el valor futuro o saldo en efectivo que se desea lograr después del ultimo pago. Si vf se omite, el
valor predeterminado es 0 {por ejemple, el vaior futuro de un préstamo es 0).
Tipo: Es el nimero 0 0 1 e indica el vencimiento del pago.
Defina tipo como Si el pago vence
0 o se omite Al finai del periodo
1 Al principio del periodo
Ejemplos
NPER(12%/12; -100; -1.000; 10.000; 1) es igual a 60
NPER({1%; -100; -1.000; 10.000) es igual a 60
NPER{1%: -100; 1.000) es igua! a 11
PAGO
Caicula el pago de un préstamo basandose en pagos constantes y en una tasa de interés constante.
Sintaxis
PAGO(tasa;nper;va;vf;tipo)
Tasa: Es la tasa de interés del préstamo.
Nper: Es ei nimero total de pagos del préstamo.
Va: Es el valor actual o lo que vale ahora la cantidad total de una serie de pagos futuros.
VI Es el valor futuro o saldo en efectivo que desea lograr después de efectuar el Ultimo pago. Si el
argumento vf se ornite, se asume que el valor es 0 (por ejemplo, el valor futuro de un préstamo es 0}.
Tipo: Es el nomero 0 (cera} o 1 e indica el vencimiento de pagos.
Defina tipo como Si los pagos vencen
0 u omitido Al final del periodo
1 .| Al inicio de! periodo
Observaciones Sugerencia Para
. . . idad
El pago devuelto por PAGO incluye el capital y el interés, pero no ::‘;? :tr:;l:;:;gda
incluye impuestos, pagos en reserva ni los gastos que algunas veces durante la duracién
se asocian con los préstamos. . del préstamo,
Mante'nga uniformidad en el uso de Igs unifiades con las que :‘elﬂgg::g‘;ﬁlpfgg
especifica ios argumentos tasa y nper. Si efectia pagos mensuales por el argumento
de un préstamo de 4 afios con un interés anual del 12 por ciento, use | pper.
12%/12 para el argumento tasa y 4*12 para el argumento nper. Si
efectla pagos anuales del mismo préstamo, use 12 por ciento para
el argumento tasa y 4 para el argumento nper.
Ejemplos

La siguiente farmula devueive el pago mensual de un préstamo de 10000 $ con una tasa de interés anual
det 8 por ciento pagadero en 10 meses:

PAGC(8%/12; 10; 10000) es igual a -1.037,03 %

i
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La siguiente funcién devuelve el pago sobre el capital para el (ltimo afio de un préstamo de 200.000 $ a
diez afios, con una tasa de interés anual del 8 por ciento:

PAGOPRIN(8%; 10; 10; 00) es igual a -$27.598,05
TASA

Devuelve la tasa de interés por pericdo de una anualidad. TASA se calcula por iteracion y puede tener
cero o mas soluciones. Si los resultados consecutivos de TASA no convergen en 0,6000001 despues de
20 iteraciones, TASA devuelve el valor de error #;NUM!

Sintaxis
TASA(nper;pago;va;vf;tipo;estimar)
Estimar. Es la estimacion de [a tasa de interés.
Si el argumento estimar se amite, se supone que es 10 por ciento.

Si TASA no converge, trate de usar diferentes valores para el argumento estimar. TASA generalmente
converge si el argumento estimar se encuentra entre 0 y 1.

Ejemplo
Para calcular la tasa de un préstamo de 8.000 $ a cuatro afios con pagos mensuales de 200 $:
TASA(48; -200; 8000) es igual a 0,77 por ciento

Esta es la tasa mensual ya que el periodo es mensual. La tasa anual es 0,77%"12, que es igual a 9,24
por ciento.

VA

Devuelve el valor actual de una inversién. El valor actual es el valor que tiene actualmente la suma de
una serie de pagos que se efectuaran en el futuro. Por ejemptlo, cuando pide dinero prestado, la cantidad
del préstamo es el valor actual para el prestamista.

Sintaxis
VA({tasa;nper;pago;vf;tipo)

Observaciones

Una anualidad es una serie de pagos constantes en efectivo que se realiza durante un periodo continuo.
Por ejemplo, un préstamo para comprar un automévil 0 una hipoteca constituye una anualidad.

En las funciones de anualidades, el efectivo que paga, por ejemplo, depbsitos en cuentas de ahorros, se
representa con numeros negativos; el efectivo que recibe, por ejemplo, cheques de dividendos, se
representa con numeros positivos. Por ejemplo, un deposito de 1.000 $ en el banco, se representaria con
el argumento -1000 si usted es el depositario y con el argumento 1000 si usted es el banco.

. E S + per * *
Microsoft Excel resuelve un argumento financiero va * (1+tasa) pago (1+ tasa * tipo)
en funcion de otros. Si el argumento tasa no es 0, [(1+ tasa)®” — 1

entonces: J + =0

tasa

Si el argumento tasa es 0, entonces: {(pago *nper) +va + vi=10
Ejemplo

Supongamos que desee comprar una péliza de seguros que pague 500 $ al final de cada mes durante
los préximos 20 afios. El costo de ia anualidad es 60.000 $ y el dinero pagado devengara un interés del 8
par ciento. Para determinar si la compra de Ia pdliza es una buena inversion, use la funcion VA para
calcular que el valor actual de la anualidad es:

VA(0,08/12; 12*20; 500; ; O) es igual 2 -59.777,15 %
Y o T T T B D B T e e BT
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Importante

Los valores en el vector_de_comparacion deberan colocarse en orden ascendente: ...;-2; -1, 0; 1, 2,...; A-
Z, FALSQ; VERDADERQ; de lo contrario, BUSCAR puede dar un valor incorrecto. El texto en
maytisculas y en minasculas es equivalente.

Vector_resultado es un rango que sdlo contiene una columna o una fila. Debe ser del mismo tamaio que
vector_de_comparacion,

Si BUSCAR no puede encontrar el valor_buscado, utilizard el mayor valor de vector_de_comparacion gue
sea menor o igual al valor_buscado.

Si valor_buscado es menor qgue el valor mas bajo de vector_de_comparacion, BUSCAR devuelve el valor

—— el ey

731342 vioketa

de error #N/A.
Ejemplos
BUSCAR(4,91,A2:A7,B2:B7) es igual a "anaranjado” i ] 5 =
BUSCAR(5,00;A2:A7,B2:B7) es igual a "anaranjado” 1_|Frecuencia 'Color o
BUSCAR(7 66,A2:A7,B2:B7) es igual a "violeta" g _:'13%3};::?@@“
BUSCAR(7,66E-14:A2:A7;B2:87) es igual a #N/A, porque o --giies analio
7,66E-14 es menor que el valor mas bajo de los valores en el g 1 3:3993? famai
7

vector_de_comparacion A2:A7

Sintaxis 2: Forma Matricial

La forma matricial de BUSCAR busca el valor especificado en Iz primera fila ¢ en la primera columna de
la matriz y devuelve un valor desde la misma paosicion en la altima fila o columna de la matriz. Utilice esta
forma de BUSCAR cuando los valores que desee hacer coincidir se encuentren en la primera fila o en la
primera columna de la matriz. Utilice la otra forma de BUSCAR cuando desee especificar la ubicacion de
la fila o de la columna.

BUSCAR(valor_buscado;matriz)

Valor_buscado: Es un valor que BUSCAR busca en la matriz. Valor_buscado puede ser un nimero,
texto, un valor lagico, o un nomhre ¢ referencia que se refiere a un valor.

Si BUSCAR no puede encontrar el valor_buscado, utiliza el mayor valor de la matriz gue sea menor o
igual al valor_buscado.

Si el valor_buscado es menor gue el valor mas bajo de ia primera fila 0 columna {dependiendo de las
dimensiones de la matriz), BUSCAR devolvera el valor de error #N/A.

Matriz: Es un rango de celdas que contiene el texto, los nimeros o los valores lagicos que se desean
comparar con valor_buscado.

La forma matricial de BUSCAR es muy parecida a la de las funciones BUSCARH y BUSCARV. La
diferencia es que BUSCARH busca valor_buscado en la primera fila, BUSCARV busca en ia primera
columna y BUSCAR busca de acuerdo a las dimensiones de la matriz.

Si la matriz cubre un drea que es mas ancha que aita (mas columnas que filas), BUSCAR buscara
valor_buscado en ia primera fila.

Si la matriz es cuadrada o mas alta que ancha (mas filas gue columnas), BUSCAR buscara en la primera
coiumna.

Importante

Los valores deben colocarse en orden ascendente: ...;-2; -1; 0; 1; 2; ...; A-Z; FALSQO; VERDADERQ, de 0
contrario, BUSCAR puede devolver un valor incorrecto. El texto en mayudsculas y en mindsculas es
equivalente.

Ejemplos

A O R RN TR Bt S L A RN ORI Y s e N Y R N RN T e o T O LA 2 AR T o2 s S e
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Ejemplos
- - . }

En ia hoja de calcuto anterior, donde el rango A4:C12  ~— s e gepross ' —— ' —— ]

se denomina Rango: 2 | Dengided _ ___ Viscosided Tempersturs.

N Ggims AT EMELDS 0O

BUSCARV(1,Rango;1,VERDADERO) es igual 2 0,946 | 4 | 0457 355; 500,

15 | 0525 325 400

. . : 6 0816 - 283" 300

BUSCARWV(1,Rango;2) es igual a 2,17 - 7S 757 250,

BUSCARV(1;Rango;3;VERDADERO) es iguaia 100 5 oEe 2% %

BUSCARV(0,746;Rango;3;FALSO) es igual a 200 T Ve e W

12 129 171 0

BUSCARV(0,1,Rango;2,VERDADERO) es iguai a #N/A debido a que 0,1 es menor que el menor
valor de fa columna A

BUSCARV(2;Rango;2;VERDADERQO) es igual a 1,71

. BUSCARH .

Busca un valor en la fila superior de una tabla 0 una matriz de valores y, a continuacion, devuelve un
valor en la misma columna de una fila especificada en la tabla o en la matriz. Use BUSCARH cuando los
valores de comparacion se encuentren en una fila en la parte superior de una tabla de datos y desee
encontrar informaciéon que se encuentre dentro de un nomero especificade de filas. Use BUSCARV
cuando los valores de comparacion se encuentren en una columna a la izquierda o de los datos que
desee encontrar.

Sintaxis
BUSCARH(valor_buscado;matriz_buscar_en;indicador_filas; ordenado)

Valor_buscado: Es el valor que se busca en la primera fila de matriz_buscar_en. Valor_buscado puede
, ser uh valor, una referencia o una cadena de texto.

Matriz_buscar_en: Es una tabla de informacion en ia que se buscan los datos. Utilice una referencia a
un rango o el nombre de un rango.

Los valores de la primera fila del argumento matriz_buscar_en pueden ser texto, niumeros o valores
logicos.

Si el argumenic ordenado es VERDADERO, los valores de la primera fila del argumento
Matriz_buscar_en: Deberan colocarse en orden ascendente: ..-2; -1, 0; 1, 2,.., A-Z, FALSO,
VERDADERQO; de lo contrario, es posible que BUSCARH no devuelva el valor correcto.

El texto en mayusculas y minusculas es equivaiente.

Se pueden poner los datos en orden ascendente de izquierda a derecha seleccionando los valores y
eligiendo el comando Ordenar det Menu Datos. A continuacion haga clic en Opciones y después en
Ordenar de izquierda a derecha y Aceptar. Bajo Ordenar por haga clic en |a fila deseada y después en
Ascendente.

indicador_filas: Es el nimero de fila en matriz_buscar_en desde el cual se debera devolver ef valor
coincidente. Si indicador_filas es 1, devuelve el valor de la primera fila en matriz_buscar_en; si
indicador_filas es 2, devuelve el valor de Ila segunda fila en matriz_buscar_en y asi sucesivamente. 5i
indicador_filas es menor que 1, BUSCARH devuelve el valor de error #VALORY, si indicador_filas es
mayor que ef numero de filas en matriz_buscar_en, BUSCARH devuelve el valor de error #{REF!

Ordenado: Es un valor logico que especifica si desea que el elemento buscado por la funcién
BUSCARH coincida exacta o aproximadamente. Si ordenado es VERDADERO o© se omite, la funcidn
devuelve un valor aproximado, es decir, si no se encuentra un valor exacto, se devuelve ei mayor valor
que sea menor que el argumento valor_buscado. Si ordenado es FALSO, la funcibn BUSCARH
encontrara el valor exacto. Si no se encuentra dicho valor, devuelve el valor de error #N/A.

B R T s TR T T R B T e e S B L L et e
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Devuelve el numero de fila de una referencia.

Sintaxis
FILA(ref)

Ref Es la celda o rango de celdas de los que se desea conocer el numero de fila.

Si el argumento ref se omite, se supone gue es la referencia de la celda en la que aparece la funcion
FILA.

Si et argumento ref es un rango de celdas y si la funcion FILA se introduce como una matriz vertical, FILA
devuelve los numeros de filas de referencia como una matriz vertical.

El argumento ref no puede referirse a varias areas.
Ejemplos
FILA{A3) es igual a 3
Cuando se introduce como una férmula matriciat en tres celdas verticales:
FILA{A3:B5) es igual a {3\4\5}
Si introduce FILA en [a celda C5, entonces:
FILA() es igual a FILA(C5) que es igual a 5

FILAS

Devuelve el niimero de filas de una referencia o matriz.
Sintaxis
FILAS(matriz)

Matriz. Es una matriz, formula matricial o referencia a un rango de celdas del cual se desea saber el
numero de filas.

Ejemplos
FILAS(A1:C4) es igual a 4
FILAS({1;2;3¥4,5,6}) es igual a 2

AREAS

Devuelve el nimero de areas de una referencia. Un &rea es un rango de celdas adyacentes o una sola
ceida.

Sintaxis
AREAS(ref)

Ref: Es una referencia a una celda o rango de celdas y puede referirse a areas multiples. Si desea
especificar varias referencias como un argumento Unico, deberd incluir ofro par de paréntesis para que
Microsoft Excel no interprete el punto y coma como separador de campo. Vea el segundo de los gjemplos
que se citan a continuacion.

Ejemplos
AREAS(B2:D4) es iguala 1
AREAS((B2:D4;E5;F6:19)) es igual a 3
Si el nombre Precios hace referencia a las areas 81:D4; B2 y E1:E10, entonces:

AREAS(Precios) es igual a 3
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Si el rango A1:A3 contiene los valores VERDADERO, FALSO y VERDADERO, entonces:
O(A1:A3} es igual a VERDADEROQO

Y
Devuelve VERDADEROQ si todos los argumentos son VERDADERQ; devuelve FALSO si uno o mas
argumentos son FALSO.

Sintaxis
Y{valor_logico1;valor_ldgico2; ...)

Vaior_légico1;valor_loégico2 : Son de 1 a 30 condiciones que desea comprobar y que pueden ser
VERDADERO o FALSO.

Los argumentos deben evaluarse como valores logicos (VERDADERO O FALSO), o los argumentos
deben ser matrices ¢ referencias que contengan valares logicas.

Si un argumento matricial o de referencia contiene texto o celdas vacias, esos valores se pasan por alto.
Si el rango especificado no contiene valores logicos, la funcién Y devuelve el valor de error #{VALOR!

Ejemplos
Y{VERDADEROQ; VERDADERQ) es igual a VERDADERO
Y(VERDADEROQ; FALSOQ) es igual a FALSO
Y(2+2=4; 2+3=5) es igual a VERDADERO
Si B1:B3 contiene los valores VERDADERO, FALSO y VERDADERO, entonces:

Y{(B1:83) es igual a FALSO

Si B4 contiene un ndmero entre 1 y 100, entonces:

Y{1<B4; B4<100) es igual a VERDADERO

Supongamos que desea mostrar la celda B4 s6lo si contiene un nimero entre 1 y 100, y que desea
mostrar un mensaje si no lo contiene. Si B4 contiene 104, entonces:

SI(Y(1<B4; B4<100); B4, "El valor queda fuera del rango”) es igual a "El valor queda fuera del rango."

Si B4 contiene 50, entonces:

SI(Y(1<B4, B4<10Q0); B4; "El valor queda fuera del rango”™) es igual a 50

SI
Devuelve un valor si la condicién especificada es VERDADERQ y ofro valor si dicho argumento es
FALSO.

Utilice Si para realizar pruebas condicionales en valores y formulas.

Sintaxis

Sl(prueba_légica;valor_si_verdadero;valor_si_falso)
Prueba_ l6gica: Es cualquier valor ¢ expresion que puede evaluarse como VERDADERO o FALSO. Por
ejemplo, A10=100 es una expresion logica; si el valor de la celda A10 es igual a 100, la expresion se
evalia como VERDADERO. De lo contrario, la expresién se evalia como FALSO. Este argumento puede
utilizar cualquier operador de comparacidn.

s . Ty : 2) - " - )

32



EXCEL INTERMEDIO

[T

T T T T T e B e B B e e B e Ty

Se podria utilizar la siguiente funcién anidada Sl
IF(AverageScore>89,"A" IF{AverageScore>79,"B",
IF{AverageScore>69,"C" IF{AverageScore>53,"D","F"})))

En el ejemplo anterior, Iz segunda instruccion Sl representa también el argumento valor_si_falso de la
primera instruccian S1. De manera similar, la tercera instruccion Sl es el argumento valor_si_falso de la
segunda instruccién SI. Por ejemplo, si el primer argumento prueba_légica (Promedio>89) es
VERDADEROQO, se devuelve el valor "A". Si el primer argumento prueba_logica es FALSO, se evalla la
segunda instruccion S! y asi sucesivamente.

ANIDADAS

En algunos casos, puede que tenga que utilizar una [Funciones anidadas

r 1

funcién como uno de los argumentos de otra funcién. Por  _g;pROMEDIO(F2: F5)>50;SUMA(G2:G5);0)
ejemplo, la fédrmula en la Figura 1 utiliza una funcion ’

PROMEDIO anidada y compara el resultado con el valor figura 1
50,

Devoluciones Validas

Limites Del Nivel De Anidamiento

Cuando se utiliza una funcién anidada como argumento, debera devolver el mismo tipo de valor que el
que utilice el argumento. Por ejemplo, si el argumento devuelve un valor VERDADERO o FALSO, la
funcion anidada debera devolver VERDADERO o FALSO. Si éste no es el caso, Microsoft Excel mostrara
el valor de error #{VALOR!

Una formula puede contener como maxime siete niveles de funciones anidadas. Si la Funcién B se utiliza
como argumento de la Funcién A, la Funcion B es una funcidn de segundo nivel. Por ejempilo, Ia funcién
PROMEDIO y la funcibn SUMA de la Figura 1 son ambas funciones de segundo nivel porque son
argumentos de la funcién Sl. Una funcion anidada dentro de la funcion PROMEDIO sera una funcién de
tercer nivel, etc. :

Anidar Funciones

. . Pase 1: para amdar [a funcibn SUMA en el argumento
Se puede utilizar la Paleta de férmulas para anidar valar_si_verdadero de [a funcidn Sl pimero haga ciic

f . t P A ; | eh el cuadro de edcldn del argumento.
unciones como argumentos. Por ejempia, en la Pasn 2- haga clic en la flecha y seleccone SUMA

Figura 2, se puede anidar la funcion SUMA en la lsr;nlg dltsta ﬁl\parecerﬁ1;m!§taaldeﬁjafgrm§5”s:ma
. . . o n JuzCa 10S argumenos & fUnCIon .

funcion _SI haciendo CIIC. en el _cuadro de edlcuﬁ_n Paso T: haga cik en 51 on ks bara de

Valor_si_verdadero, haciendo clic en !a flecha abajo ;g%}:ss pera votver ata palsta o la

de! cuadro Funciones de la barra de formulas vy, PROMEDIO [~| X | =] SSIPROBEDIOFZ:F5)50)

finaimente, haciendo clfic en SUMA. = i
. _logica [PROMEDIO(FZ:FS)>50 ) = PROMEDIOKF2:F5) 550

Para cambiar de una funcion a otra en la Paieta de |vuredmes ] -

formulas, haga clic en el nombre de la funcion en la Vador_st_falso [ -

barra de formulas. Por ejemplo, para cambiar el | =

rango de la funcién PROMEDIO de 1a Figura 2, haga 'Devueive tn irnco vaior 51una condiadn esvechcada se evalia como VERDADERO

clic en PROMEDIO en la barra de formulas

ot
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HERRAMIENTAS DE AUDITORIA

icono

Nombre

Funcion

Tm

Rastrear precedentes

Dibuja flechas de rastreo a partir de celdas que proporcionan
directamente valores a fa formula de la celda activa
{precedentes). Para rastrear las ceidas que proporcionan
directamente valores a la férmula de la celda activa, haga clic
de nuevo en el botdn Rastrear precedentes.

(=}
£

Quitar un nivel de precedentes

Quita las flechas de rastreo de un nivel de dependlentes de la
hoja de calculo activa.

l=]
+
-]

Rastrear Dependientes

Dibuja una flecha de rastreo hacia la celda activa a partir de
férmulas que dependan del valor de dicha celda. Para agregar
niveles adicionales de dependientes indirectos, haga clic de
nuevo en el boton Rastrear dependientes.

Quitar un nive! dependientes

\

Quita las flechas de rastreo de un nivel de celdas precedentes
en la hoja de calculo activa. Para quitar e! siguiente nivel de
flechas, haga clic de nuevo en el botdn Quitar un nivel de
dependientes.

Rastrear error

Si la celda activa contiene un valor erréneo, como #ALOR o
#DIV/I0, dibuja flechas de rastreo hacia la celda activa, a partir
de las celdas que causan el valor erraneo.

Quitar todas las flechas

Quita todas las flechas de rastrec de la hoja de calculo..

Redondear con circuwlos datos no
validos

Identifica todas las celdas que contienen valores fuera de los
limites establecidos, utilizando el comando Validacion del
Men0 Datos. Para ver qué restricciones y qué mensajes estan
activados en una celda, haga clic en Ia celda marcada y, a
continuacion, en Validacion del Menu Datos.

Borrar circulos de validacion

Oculta los circulos que rodean las celdas gque contienen
valores fuera de los limites establecidos utilizando el comando
Validacion del Ment Datos. Para ver qué restricciones y qué
mensajes estan activados en una celda antes de quitar los
circulos, haga clic en la celda rodeada y, a continuacitn, en el
comando Validacion del Menu Datos.

i
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Rastrear Dependientes

Una celda con una férmula que haga referencia a la ceida que 4| N - CD
ha seleccionado se conoce como celda dependiente. Ei valor de |-4:)Valr mtalactnai 3? 475

una celda dependiente cambia cuando lo hace el de la celda |'5" Costnrmkta! 33283
seleccionada. #6410 total de acciones IDB{

Al seleccionar u"r*l:af celda en concreto, si hace clic en Rastrear :; ?‘; Nombe  Precioge mn Custu
dependientes E una flecha de rastreo azul mostrara qué 3*‘_" e aTre ol
férmulas de la hoja activa dependen de esa celda. Si vuelve a |:3:|Lieas reas Celo | @4174—20606.300
hacer clic en este comando, Microsoft Excel desciende un nivel y [10"jsomyPefia 218 50 11463

rastrea todas las celdas de ia hoja activa que hagan referencia a
las celdas dependientes.

Si una celda de otra hoja o de otro libro hace referencia a la celda seleccionada, una flecha de rastreo

negra sefialara un icono de hoja de calcuto @ Sin embargo, el otro libro debe estar abierto antes de
que Excel pueda rastrear las dependencias.

La flecha de rastreo azul situada entre B9 y D9 muestra que el costo total de las acciones de Lineas
Aéreas Cielo Azul depende del precio de compra. La flecha de rastreo azul situada entre D9 y B5
muestra que el costo total de todas las acciones depende del costo total de las participaciones de Lineas
Aéreas Cielo Azul.

Rastrear Errores

Si una formula muestra un error, como #DIV/0!, puede

usar Rastrear error - para buscar todas las celdas que
proporcionan datos a la formula. Unas flechas rojas [ a3
relacionan las celdas que causan el error con la celda que
tiene el error; fas flechas azules sefialan las celdas
precedentes de la celda que provoca el error.

: i
| Precm N " Valor Cambo valor

zgdcompra. accones  total  actual | neto  neo
(95| 34172, 2005300 . 381/4; 7.650~_ V1% 750
' [40:) 2248 50011083 231/2'14.750 %: 3,588

Las flechas de rasfreo rojas muestran que el error #DIV/0! de la celda G11 provoca el error de |a ceida
H11 que, a su vez, da iugar a un error en B3. La celda G11 contiene Ia férmula =E11/B11; Microsoft Excel
interpreta la celda B11 como cero (0) porque esta vacia.

Al Intentar Rastrear Errores, Microsoft Excel Se Detiene Antes De Encontrar
El Origen Del Error

Si existe mas de una ruta de error, Microsoft Excel detendra el rastreo en el punto de ramificacion en gue
se utilice Rastrear error -_ Para continuar rastreando el error, haga clic otra vez en Rastrear error
®] |

Si la formula que muestra el error contiene una referencia a otra hoja o a ofro libro, haga doble clic en fa

flecha que muestra el icono de la hoja de calculo ~. En la lista Ir a, haga doble ciic en la referencia que

desee buscar. A continuacién, haga clic de nuevo en Rastrear error -
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Eliminar Comentario

1. Haga clic en {a celda que contiene el comentario que desea eliminar

2. En e! Menu Edicién comando Borrar opcién comentario.

Revisar Los Comentarios De Un Libro

1. En el Menu Ver, haga clic en Comentarios.

Nota Cuando revisa los
comentarios, Microsoft Excel los
presenta en secuencia, a partir de
el boton Siguiente comentario de la Barra de .| la celda seleccionada. Para ver un
comentario determinado, sittie el
puntero sobre la celda que lo
contiene.

2. Para ver los comentarios secuencialmente, haga clic en

Herramientas Revision.

3. Para ver los comentarios en orden inverso, haga clic en
ta
el botén Comentario anterior —.

Imprimir Una Hoja De Calculo Con Comentarios

Si desea imprimir los comentarios en las posiciones en que aparecen €n 13 hoja, debe mostrarlos en
pantalla. Para mostrar todos los comentarios en pantalla, haga clic en Comentarios en el Menu Ver.
Mueva los comentarios y ajuste su tamafio segun se requiera.

1. Para mostrar un comentario en pantalla, haga clic con el boton secundario en la celda que lo contiene
y después haga clic en la opcion Mostrar comentario del Meni contextual.

Haga clic en la hoja de calculo.
En el Mend Archivo, haga clic en Configurar pagina y elija la ficha Hoja.

Siga uno de estos procedimientos

5. Para imprimir los comentarios al final de la hoja, haga
clic en ia opcidn Al final de la hoja del cuadro | Nota Para imprimir comentarios,
también debe imprimir la hoja de

Comentarios.
célculo que los contenga.

6. Para imprimirlos en el lugar de la hoja de caiculg
donde aparecen, haga clic en la opcidbn Como en la
hoja del cuadro Comentarios.
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DESCRIPCION
Lista

Serie de filas de hoja de calcuto con un rotulo que contiene datos relacionados, como una base de datos
de facturas o un conjunto de nombres y nameros de teléfono de clientes. Una lista puede utilizarse como
una base de datos, en que las filas corresponden a los registros y las columnas a los campos. La primera
fila de la lista tiene los rotulos de columna.

Usar Una Lista Como Base De Datos

; i bres te campo
Las columnas de fa lista son los campos en la base de Sruvetas decolumna (nombres po)

datos. A B | C
Los rotulos de las columnas de la lista son los nombres de 1_,;Tip°‘r““id3d33+“ma?‘ '
los campos en la base de datos. | 2 jLécleos 9981, 658 ||-Fia (registro)
. . 3 |Lécteos 5178 3571
Cada fila de [a lista es un registro en la base de datos. ety m]-;
- Cafumna (campo)

Instrucciones Para Crear Una Lista En Una Hoja De Calculo

Microsoft Excel tiene varias caracteristicas que facilitan la administracion y el analisis de tos datos de una
lista. Para aprovechar estas caracteristicas, .introduzca los datos en la lista segun las siguientes
instrucciones.

Organizacion De La Lista

Utilice s6lo una lista por hoja de calculo

Evite que haya mas de una lista en una hoja de calculo. Aigunas de las caracteristicas de administracion
de listas, como el filtrado, solamente pueden utilizarse en una lista a la vez.

Coloque elementos similares en una columna
Disefie la lista de forma que las filas tengan elementos similares en la misma columna.
Mantenga la lista separada

Deje en blanco, como minimo, una columna y una fila entre la lista y los demas datos de la hoja de
calculo. Excel podra detectar con mayor facilidad y seleccionar la lista cuando se haga una clasificacion,
un filtrado o se inserten subtotales automaticamente.

Coloque los datos criticos sobre o debajo de la lista

Evite la colocacion de datos criticos a la derecha ¢ a la izquierda de la lista, fos datos podrian ocuitarse
cuando se filtre la jista.

Muestre las filas y las columnas

Asegurese de que fodas las filas o columnas ocultas se muestren en pantaila antes de introducir cambios
en la lista. Cuando no se muestran las filas y columnas de una lista, es posible que se eliminen los datos
por equivocacion.

E(_)rmato De La Lista '

Utilice rotulos de columna con formato

Cree rotulos de columna en la primera fila de la lista. Excet utiliza los rétulos para generar informes, asl
como para buscar y organizar fos datos. Utilice una fuente, una alineacion, un formato, una trama, un
borde o un estilo de letras mayusculas que sea diferente al formato que se asigne a los datos de 1a lista.
Dé a las celdas el formato de texto antes de escribir los rétulos de columna.
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Los campos que contienen formulas presentan los resultados de la formula como un rétulo. El rétulo no
puede modificarse en el formuiario de datos.

Si agrega unh registro que contenga una formula, ésta no se calculara hasta que presione ENTER;
también puede hacer clic en Cerrar para agregar el registro.

Mientras se agrega un registro, pueden deshacerse los cambios haciendo clic en Restaurar antes de
presionar ENTER o haciendo clic en Cerrar para agregar el registro.

Microsoft Excel agregara el registro cuando vaya a otro registro o cierre el formulario de datos.

ORDENAR

;Qué Es Ordenar?

Al ordenar una lista, Microsoft Excel organiza las filas en funcién del contenido de la columna que elija; la
columna Ordenar por.

Orden Ascendente

Para organizar una lista alfabéticamente en funcién de los datos de una columna, puede especificar un
orden ascendente (0 a 9, espacios iniciales, puntuacion, A a Z). En el ejemplo siguiente, al clasificar ia
lista en orden ascendente en funcidon de la columna "Vendido por”, los nombres de los vendedores
aparecen en orden alfabatico.

Antes cie ordenar Después de ordenar por vendedor
A B [ ¢ | © | AT 7 H | ¢ ] o

April _ iCallahan _ 10este 9700
Mayo  iPeacock ‘Oeste 1 2400
Mayo !Peacock lNorte _12100

Julic” " iSuyame " INote 3.200

Mayo :Peacock ~ Oeste : 2400
Mayo iPe,at':q:u::k Norte 2100
Agosto Suyema TNorte 7 1.000
Julio  Suyama ‘Norie 3.200

1_| Fecha | Vendido por'Region Nent_qg 1 |Fecha Nenduh por:Region Ventas
2 | Junio !Dodsworth Notte” 1825 2 |Abril_ Callahan . Oeste . 8700
3 |Jdunic_ Davolic ‘Oeste , 3.100 3 |Junio \Davalio o ‘Oeste 3100
4 Jdunio_King_ " "Sw . 3800 [4 |hunio Dodsworth Nowe :1.625
5 |AgostolFuller :Sar 1350 5 (Agosto 'Fuller ‘Sur ____1_5_59__
§_|Agosto Suyama__Nofe 1000 | {6 {Abd [Fuller " West | 1.800
7 |Abri  [Fuller —  Ceste 1800 7 jdunio iKing Oeste ' 3.900
& &

9 9

Y N
-
=
Y [=]

Para ordenar una lista en orden inverso, utilice el orden descendente (de la Z a la A, puntuacion,
espacios a la izquierda y 9 a 0). Por ejemplo, para ordenar una lista de ventas desde el valor mas alto al
mas bajo, puede ordenar fa columna Ventas en orden descendente.

icono Nombre _ .Funcién

A . .
2l Orden ascendente | Ordena los elementos seleccionados comenzando por la primera letra

del alfabeto, el nimero menor o la fecha mas antigua, mediante (a
utilizacion de la columna que contenga el punto de insercion. Si
anteriormente se establecieron ofras opciones de ordenacién, éstas
permaneceran vigentes.

zi Orden descendente | Ordena los elementos seleccionados comenzando por 1a dltima letra de!
alfabeto, el nimero mayor o la fecha mas reciente, utilizando la columna
que contenga el punto de insercidn. Si anteriormente se establecieron
ofras opciones de ordenacion, éstas permaneceran vigentes.

Orden Predeterminado

Microsoft Excel utiliza 6rdenes especificos para organizar los datos segan su valor, no segtin su formato.

Si se utiliza el orden ascendente, Excel utilizard el siguiente orden (en orden descendente, Microsoft
Excel invertira ef orden, excepto las celdas en blanco, que siempre se colocaran en Gltimo lugar).
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Ordenar Columnas En Funcién Del Contenido De Filas

. . . f a 1 8 1 < i o
También puede ordenar en funcion del contenido de las filas |7 {Fecha Regién Ventas  .Vendido por,

para que se cambie el orden de ias columnas, no el de las filas. dunio - 1.625  Dodsworth ;Node
En el gjemplo siguiente, la lista se ordena segan la fila 1 y las
columnas se ordenan en orden alfabélico segin sus rotulos.

dunio__ 3900 ng__ 1 Su_

Agosio 1550 Fuller Swr

Ordenar por fitas cambia el orden de las columnas.

T

1. Haga clic en una celda de la lista que desee ardenar.
2. En el Meni Datos, haga clic en Ordenar.
3. Haga clic en Opciones.
4 E o . . " . . Fila 3 [ =; Asgendente
- En Orientacion, haga clic en Ordenar de izquierda a derecha y, a | ™= .. .. € Descendonte
continuacion, en Aceptar, Luego por

5. En los cuadros Ordenar por y Luego por, haga clic en las filas e

) Destendente
que desee ordenar. La ¥sta bene fila de encabezamiento
@ si  Ha
[opsores... | [ aceptar | | Carcetar |

Ordenar Filas Por Varias Columnas

Puede elegir un orden basado en el contenido de dos 0 mas i
columnas. En el ejemplo siguiente, la lista se ordena por Ordanar por
regiones. A continuacion, las filas de cada region se ordenan Regi6n w] @ fiscendente
por vendedor, de forma que los nombres figuran T © Descendente
alfabéticamente en cada region. tuega por
Yendido por =] @ ascendente
1. Haga clic en una celda de la lista que desee ordenar. e T €7 Descondente
2. En el Menu Datos, haga clic en Ordenar. ur—g.ﬂ————g & Ascendente
. T T > Descendente
En los cuadros Ordenar por y Luego por, haga clic en las La Ista bene Fia d encaboZmEntD —reeee
columnas gue desee ordenar. & -
o1 +ho
Si es necesario ordenar mas de fres columnas, ordene en { Opones... | [aceotar ] [ Concelar |
primer lugar las columnas de menor importancia. Por ejemplo, | = T
si la lista contiene informacién acerca de los empleados y es 1_| Fecha iRegion Vendido por | Ventas
necesario organizarla por Departamento, Apellido y Nombre, 2 |Junio noe Dodsworth 1625
ordene la lista dos veces. En primer lugar, haga clic en 3 |Mayo Note Peacaock _ 2100
Nombre en el cuadro Ordenar por y ordene la lista. A 4 |Agesto Note  (Suyama  1.000
continuacion, haga clic en Departamento en el cuadro g g:sto jgﬂ?e ;?;}’;mﬂ : f'ggg
Ordenar por, eifija Titulo en el primer cuadro Luego por, eiija = duio ur ’K“mg Y-
Apellido en el segundo cuadro Luego por y ordene la lista. 8 |Abri Qeste iCallahan 9700
. , . 3 |Junio  Oeste [Davolo 3100
3. Seleccione otras opciones de ordenacion que desee y, @ 5 \apnl Ossie  IFuler 1600
continuacién, haga clic en Aceptar. 11 |Mayo  Oeste Peacock 2400
Si es necesario, repita los pasos del 2 al 4, empleando las m;—d:n’;m' regién v despuss
SIgUlenteS Coiumnas mas |mportantes por Wndedorl en cads reglﬁn

* Si la columna que se especifique en el cuadro Ordenar por tiene elementos duplicados, puede
continuarse ordenando los valores especificando otra coilumna en el primer cuadro Luego por. Si hay
elementos duplicados en fa sequnda columna, puede especificarse una tercera columna para ordenar
en el segundo cuadro Luego por.
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Crear Subtotales "Anidados" O De Maltiples Niveles

Puede insertar subtotales de [C21314] A B i cC | D
grupos mas pequefios en los | _ _ ; gg:aj'nﬂ:r: 'La,c te‘;g“ e U“!Qgﬁgg; .T-!f!s%ﬁ
rupos de subtotales : = ; . ... 24l 895L
zgexis?tentes. Por ejemplo, puede - [[3 |Buchanan [Lécteos 2021 9136
insertar los subtotales de cada + | 4 |Buchanen Lécteos ) 3881 2428 | s Sublotsles
. . T T T E5aE 16 196 I anidados de
tipo de producto en una lista _ g o fl““" deLicteos 12_2%3%,1%%2J"£d8 Ti"pso
que ya contenga los subtotales uchanan _ Cames 3219 3106 por Vendedor
=17 Buchanan Cames 3389 ° 8012
de los vendedores. Antes de T = otal deCarnes 6608 1118 |
insertar los I Ll e PR -
ani?iados co(r)nprueb:uztl?éaﬁ: =] 49 |TotaldeBuchanan 21818 .27.244
’ -1 10 Davolio Lacteus 1695 3338
ordenado  por ftodas las i1 " iTotal delécteos 1695 3338 |
columnas para las que desea Az bai«'ou'o - Cames ”_2-3—0 4'50"
los valores subtotales de ] 1"' Davoio  iCames. Y T T
manera gue estén agrupadas 1;1’ - ‘T al de éarm SB41 8123 |
Iasmﬁlta:I de las que desea los E 75 okl ie Davolio N "1]351
sublofales. 3 16| Totalgenersl 38152 ‘38705
En este ejemplo se calculan los 17 | Total gevveral 29152 38705
subtotales de Buchanan vy Sublotales de cada Vendedor

Davolio, y después se insertan
los subtotales anidados de
Lacteos y Carnes.

Para "anidar", o insertar, subtotales de grupos méas pequefios dentro de los grupos de subtotales

existentes, primero debera ordenar ia lista.

1.

8.

Ordene la lista por las dos o mdas columnas cuyos subtotales desee caicular. Por ejemplo, para
resumir fas unidades vendidas por regi6n y por vendedor dentro de cada region, primero ordene la
lista por la columna Regién y, a continuacion, por {a columna Vendedor. Cuando Microsoft Excel
inserta subtotales, el valor del subtotal de Vendedor quedara anidado dentro dei valor def subtotal de
Region.

Inserte subtotales automaticos para |a primera columna cuyos subtotales desee calcular. Esta
columna debera ser la misma que haya especificado en el cuadro’Ordenar por cuando se ordent la
lista (en el ejemplo del paso 1, fa columna Region seria la primera columna).

Después de mostrar los subtotales automaticos de la primera columna, repita el proceso con la
siguiente.

Haga clic en una celda de la lista.
En el Ment Datos, haga clic en Subtotales.

En el cuadro Para cada cambio -en, seleccione la siguiente columna cuyos subtotales desee
calcular.

Desactive la casilla de verificacion Reemplazar subtotales actuales y, a continuacion, haga clic en
Aceptar.

Repita los pasos 4 al 7 por cada columna cuyos subtotales desee calcular.

Quitar Subtotales De Una Lista

Al quitar subtotales de una lista, Microsoft Excel también eliminara el esquema y todos los saltos de
pagina que se hayan insertado en la lista al insertar los subtotales,

1.
2,
3.

Haga clic en una celda de |a lista que contenga los subtotales.
En ef Menu Datos, haga clic en Subfotales.
Haga clic en Quitar todos.
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4. Para presentar sblo las filas que contienen un valor especifico, haga clic en fa flecha de ia columna
que contiene los datos que desea presentar.

Haga clic en el valor.
Para aplicar otra condicién, basada en un valor de otra columna, repita los pasos 3 y 4 en ésta.

Para filtrar la lista por dos valores de la misma columna, o para aplicar operadores de comparacion
distintos a Es igual a, haga clic en Ia flecha de la columna y después en Personalizar

Bl Autofitro personalizado también ofrece los siguientes operadores de comparacion que resultan de
utilidad, por ejemplo, para filtrar texto: comienza por, no comienza por, termina con, no termina con,

contiene, y no contiene.

Notas
e Cuando aplica un filtro en una columna, los Gnicos filtros disponibles en las demas columnas
son los valores visibles de ia lista filtrada.
+ Puede aplicar un maximo de dos condiciones a una columna utilizando Autofiltro. Para aplicar
filtros mas complejos o copiar filas filtradas a otra ubicacion, puede usar filtros avanzados.

Opciones De Autofiltro

‘Haga clic en ’ Para

Todas Presentar todas las filas

Las 10 mas | Presentar todas las filas situadas entre los limites superior e inferior que especifique, ya
sea por elemento o porcentaje; por ejemplo, los importes hasta el 10% de las ventas

Personalizar | Aplicar dos valores de criterio de la columna actua! o utilizar operadores de comparacion
distintos de Y (el operador predeterminado)

Vacias Presentar soio las filas que contienen una celda vacia en la columna

No vacias Presentar sélo las filas que contienen un valor en la columna

Nota Las opciones Vacias y No vacias sélo estan disponibies si la columna que desea filtrar contiene

una celda vacia.

Quitar Filtros De Una Lista
+ Para quitar un filtro de una columna de lista, haga clic en la flecha situada junto a la columna y
después en Todos.
s Para quitar filtros aplicados a todas las columnas de la lista, seleccione Filtro en el Men( Datos y
haga clic en Mostrar todo.
s Para quitar las flechas de filtro de una lista, seleccione Filtro en ei Meni Datos y haga clic en
Autofiitro.
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Para fiitrarla copiando las filas que cumplen los criterios a otra area de la hoja de céalcuio, haga clic en
Copiar a ofro fugar, después en la casilla Copiar a y, por Gltimo, en la esquina superior izquierda del
area donde desea pegar las filas.

6. En lacasilla Rango de criterios introduzca su referencia, incluidos los rétulos de criterios.

Sugerencias:

s Se puede asignar a un rango el nombre Criterios y la referencia del rango aparecera
automaticamente en el cuadro Rango de criterios. También se puede definir el nombre Base de
datos para el rango de datos que deben ser filtrados y definir el nombre Extraer para el area donde
desea pegar ias filas, y estos rangos apareceran automaticamente en los cuadros Rangoe de lista y
Copiar a, respectivamente.

= Al copiar filas filtradas a otra ubicacion, se pueden especificar las columnas que deben incluirse en
la copia. Antes de filtrar, copie los rétufos de columna de las columnas deseadas a la primera fila
del area donde va a pegar las filas filtradas. Cuando filtre, escriba una referencia a los rétulos de
columna copiados en el cuadro Copiar 2. De este modo, las filas copiadas incluiran sélo las

raliimnac ruvne rAfnlae ea havan rAanizadna

Ejemplos De Criterios De Filtros Avanzados

Los criterios de filtro avanzade pueden incluir varias condiciones aplicadas a una sola columna, varios
criterios aplicados a varias columnas y condiciones creadas como resultado de una formula.

Varias Condiciones En Una Sola Columna m?"
Si incluye dos o mas condiciones en una sola columna, escriba jos criterios en filas m
‘ independientes, una directamente bajo otra. Par ejemplo, el siguiente rango de criterios Y
presenta las filas que contienen "Davolio”, "Buchanan” o "Suyama" en la columna
Vendedor.
. s - Ti [Vendedor  [Ventag
Una Condicién En Dos O Mas Columnas Prg;.:doloavoﬁo 1000

Para buscar datos que cumplan una condicién en dos o mas columnas,
introduzca todos los criterios en ia misma fila del rango de criterios. Por
ejemplo, el siguiente rango de criterios presenta todas las filas que
contienen "Productc” en ia columna Tipo, "Davolio " en la columna
Vendedor y valores de ventas superiores a 1.000 3.

Nota También puede especificar varias condiciones para diferentes columnas y presentar sélo las filas que

cumplan todas las condiciones mediante el comando Autofiltro del Mend Datos.

Una Condicion En Una Columna U Otra Tigg ¥ Vo

Para buscar datos que cumplan una condicion de una columna o una Producto
condicion de otra, introduzca los criterios en filas diferentes del rango. Por 57600
ejemplo, el siguiente rango de criterios presenta todas las filas que contienen
"Producto” en la columna Tipo, "Davolio " en la columna Vendedor o valores
de ventas superiores a 1.000 $.

Uno De Dos Conjuntos De Condiciones Para Dos Columnas Hendodar [Vente

Buchanan {500

Para buscar filas que cumplan uno de dos conjuntos de condiciones, donde cada
conjunto incluye condiciones para mas de una columna, introduzca los criterios en
filas

E,
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Ejemplos

* Asegurese de que el rango de criterios no se superpone sobre la lista.

+ Para realizar una operacion en toda una columna de la base de datos, introduzca una linea en blanco
debajo de los nombres de campo en el rango de criterios

A [ B T €] b | E_ [ F 1
1 |Asbol  Alto  -Edad Rendimientn'Ganancia:Alto
L. . . 2 [Manzano :=10 o R ««16 )
En la siguiente ilustracién se muestra una |3 | peral Tt T ' T c
base de datos de un huerto. Cada registro | 4 o A
contiene informacion acerca de un arbol. El | 5 Aol Alte _ “Edad neruin!mm Q;lnenclajgllqm i
rango A5:E11 se denomina BasedeDatos y ? L"::;Tﬂm N %g_ﬂ-ﬁfg .,.w..,13:_..1‘33%3,2;.. -
- 1 i L VUL L Looady SO U0
el rango A1:F3 Criterios. §jCeezs " 137 T4 T T S 05008 ]
9 |Manzano . . 14 15, . 10 75008 |
10 {Peral g 8, .8 7580%
11 IMenzene . 8 9 . Bi._ 45008

BDCONTAR (Base_de_datos;"Edad";Al:¥2} es igual a 1. Esta funcién examina los registros de
manzanos cuyo alto varia entre 10 y 16 metros y determina cuantos campos Edad de escs regisiros
contienen numeros.

BDCONTARA (Base_de datos;"Ganancia";Al1:F2) es igual a 1. Esta funcion examina los registros
de manzanos cuyo alto varia entre 10 y 16 metros, y determina el nimerc de campos Ganancia de esos
registros que no estan en bianco.

BDMAX (Base de datos;"Ganancia";Al:A3) esigual a 105,00 $, la ganancia maxima de manzanos
y perales.

BDMIN (Base_de datos;"Ganancia";Al:B2) esigual a 75,00 §, la ganancia minima de manzanos
con un alto superior a 10 metros.

BDSUMA (Base_de_ datos;"Ganancia";Al:A2) es igual a 225,00 $, la ganancia total de manzanos.

BDSUMA {Base_de_datos;"Ganancia";Al:F2) esigual a 75,00 $ la ganancia total de manzanos con
un alto entre 10 y 16.

BDPRODUCTO {Base_de datos; "Rendimiento”;Al:F2) es igual a 10, el producto del rendimiento de
los manzanos con un alto entre 10 y 16.

BDPROMEDIO {Base_de datos; "Rendimiento”;Al:B2) es igual a 12, el rendimiento promedio de
manzanos con un alto de mas de 10 metros.

BDPROMEDIO (Base de datos;3;Base_de datos) es igual a 13, la edad media de todos los arboles
en ia base de datos.

BDDESVEST (Base_de_datos; "Rendimiento™;Al:A3) es igual a 2,87, la desviacion estandar
estimada en e! rendimiento de manzanos y perales si los datos de la base de datos son Unicamente una
muestra de la poblacion total del huerto.

BDDESVESTP (Base de datos;"Rendimiento™;Al:A3) es igual a 2,65, la desviacion estandar
verdadera en e! rendimiento de manzanos y perales si los datos de fa base de datos representan el
conjunto de la poblacion.

BDVAR (Base_de_datos; "Rendimiento”;Al:A3) es igual a 88, la varianza estimada en el
rendimiento de manzanos y perales si los datos de a2 base de datos solo representan una muestra de la
poblacion total del huerto.

BDVARP (Base de datos;"Rendimiento";Al:A3) esigual a 7,04, la varianza real en el rendimiento
de manzanos y perales si los datos de la base de datos representan el conjunto de la poblacien del
huerto.

BDEXTRAER (Base_de datos;"Rendimiento;Criterios) devuelve el valor de error #NUM! porque
mas de un registrc cumple con los criterios.

Tedsin
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BARRA DE HERRAMIENTAS DE DIBUJO

Barra De Herramientas

Para mostrar una Barma de Herramientas dibujo, elija Barras de

herramientas en el Menu Ver y, a continuacién, haga clic dibujo. Nota: si el botén no
" aparece haga clic en
O efija el botén Dibujo %21 de |a Barra de Herramientas estandar. Mas botones Ll3len
la Barra de

Herramientas.

lcono Nombre Funcién
|| oibuio - | Batén Dibujo Activa el Men( Dibujo.
R Seleccionar objetos Permite seleccionar objetos de dibujo.
& Girar libremente Permite girar libremente un objeto.
Autoformas ~ Boton Autoformas Activa el Menid Autoformas.
N Linea Permite dibujar lineas rectas.
. Flecha Permite dibujar lineas rectas con punia de flecha.

] Rectangulo Permite crear cuadros o rectangulos.

O Elipse Permite crear circulos o elipses.

= Cuadro de texto Permite crear un cuadro de texto.

4 Insertar WordArt Activa el comando WordArt.

insertar Imagen | Permite inserta imagenes predisefiadas.

Predisefada

& - Color de relleno Permite cambiar el fondo de relleno al objeto.

- Color de Linea Permite cambiar el color de linea del objeto.

a.- Color de fuente Activa ia paleta de colores que permite cambiar el color de
fuente de! objeto.

= Estilo de linea Activa ia lista desplegable que permite cambiar el grosor de la
linea.

= Estilo de guion Activa la lista desplegable que permite cambiar el estilo de la
linea.

= Estilo de flecha Aétiva ta lista desplegable que permite cambiar &l sentido y tipo
de la punta de fiecha de la linea.

B R R T R e B T R R T e B B R A A e A L R R e iand

56



EXCEL INTERMEDIO
B B T o R e S A T e S e P N R raas

El espaciado predeterminado de las fineas de la cuadricula es
de 0,25 centimetros, pero puede cambiar el espaciado vertical y
horizontal entre las lineas de la cuadricula. Inicialmente, la
cuadricula empieza en la esquina superior izquierda de la
pagina, el punto 0 {cero) centimetros de la regia horizontal, pero
también puede cambiarse el punto de partida.

Empujar

Mueve el dibujo hacia la direccion elegida.

Sugerencia También puede empujar un objeto seleccionandolo y presionando las teclas de direccion. Presione la tecla
CTRL y las teclas de direccion para empujaric en incrementos de un pixel.

Alinear O Distribuir

Utilice el comando Alinear o distribuir del Ment Dibujo para alinear dos o mas objetos de dibujo por sus
bordes, por el centro (horizontalmente) ¢ por ef medio (verticalmente). Tambien puede alinear uno mas
objetos de dibujo con relacién a toda la pagina o a ofro delimitador y puede organizar y distribuir objetos
de dibujo de manera equidistante verticalmente, horizontalmente ¢ con relacién a toda la pagina. Puede
alinear y distribuir imagenes, pero antes debe cambiar el estilo de ajuste de texto de En linea con el
texto a otro estilo.

K xe—-x (@

Obieclos alineados Ohiectos distribuidos

Girar O Voltear

Puede utilizar el comando Girar o voltear del Men( Dibujo para girar un objeto de Nota:-S6lo se
dibujo o un grupo de objetos de dibujo 90 grados en el sentido de las agujas del | eden girary
reloj o en el sentido contrario al de las agujas del reloj, o puede voltear un objetc 0 | yoltear objetos
grupo de objetos de dibujo horizontal o verticalmente. También pueden girarse i0s | de dibujo; no se
objetos de dibujo cualguier namero de grados utilizando la herramienta Girar | puede girar ni

libremente de la Barra de Herramientas Dibujo. voltear una
imagen..
Un obietpn de dibuo
thﬂa lwﬂmt&neﬁ.a,. ibrzmernde.

Cambiar Autoforma

1. Seleccione la Autoforma que desee cambiar.

2. En la Barra de Herramientas Dibujo, haga clic en Dibujo, sefiale Cambiar autoforma, sefiale una
categoria y haga clic en la forma que desee.

Valores predeterminados de autoforma

Permite establecer los valores predeterminados para las nuevas Autoformas.
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Funcidn

Direccion

Haga clic a la direccién deseada del efecto 3D.

Hluminacion

Haga clic a la direccidon en que desee que brille |a |uz en el
objeto 3D seleccionado.

Superficie

Presenta ta apariencia de |a superficie del objeto.

Estructura metdlica: quita todas las superficies, muestra solo
la estructura subyacente.

Mate: hace que la superficie del objeto seleccionado no
tenga refiejo o que tenga unha apariencia de imagen.

Plastico: hace que la superficie tenga una apariencia de
plastico.

Metal: hace que la superficie tenga una apariencia de metal
pulido.

g

» {Color 3D

Haga clic en &l color que desee que tenga el efecto 3D.

WORDART

Puede insertar texto decorativo utilizando Insertar WordArt 4 de la Barra de | Nota: os objetos
Herramientas Dibujo. También puede crear texto sombreado, asimétrico, girado y | de dibujo de

alargado, asi como texto que se ajuste a unos bordes definidos previamente.
Debido a que los efectos especiales de texto son objetos de dibujo, también

WordArt se
insertan con el
estilo de ajuste

pueden utilizarse los botones de la Barra de Herramientas Dibujo para cambiar el | 40'¢oi0 Delante
efecto; por ejemplo, para rellenar un efecto de texto con una imagen. de! texto.

Insertar un objeto de dibujo de WordArt

1.

Haga clic en Insertar WordArt.

2. Haga clic en el tipo de objeto de dibujo de WordArt que desee y, a continuacién, haga clic en
Aceptar.

3. En el cuadro de didlogo Modificar texto de WordArt, escriba el texto al que desee dar formato,
seleccione ofras opciones que desee y haga clic en Aceptar.

4. Para agregar o cambiar efectos de texto, utilice fos botones de las barras de herramientas WordArt y
Dibujo. La Barra de Herramientas WordArt aparecera cuando haga clic en texto especial de
WordArt,

5. Al elegir el boton Insertar WordArt se muestra la Barra de Herramientas 3D que se describe a
contihuacion:

lcono Nombre Funcién ‘
4[ Insertar WordArt Crea efectos de texto insertando un objeto de
dibujo de Microsoft Office.

Modificar texte... Modificar Texto Abre el cuadro de didlogo Modificar de texto de
WordArt, donde puede modificar el texto del
objeto de WordArt seleccionado.
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CAPIiTULO10.
IMAGENES

Objetivo

insertar diferentes tipos de imagenes en un Documento de Word

Conocer las herramientas para modificar los diferentes tipos de
imagenes,

Introduccién

Existen dos tipos basicos de graficos que puede utilizar para mejotar los
documentos de Microsoft Word: objetos de dibujo e imagenes. Los
objetos de dibujo incluyen Autoformas, curvas, lineas y objetos de dibujo
de WordArt.

Las imagenes son graficos que se crearon a partir de otro archivo.
Incluyen mapas de bits, imagenes y fotografias digitalizadas e imagenes
predisefiadas.

i
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Insertar Una Imagen Desde Otro Archivo

1. Haga clic en el lugar en que desee

insertar la imagen. Sugerencia De forma predeterminada, Word
. incrusta imagenes en un documento. Para reducir el
2. En el Mend Insertar, sefiale Imagen y | (RC00 2 om0, B ogo insortar
haga clic en Desde archivo. imagenes. 9 imagen

{Mend insertar, submeni( Desde archivo), haga clic
en la imagen, en la flecha situada a la derecha del
botén Insertar y en Vincular a archivo. Aunque no
pueda modificar la imagen, puede veria e imprimiria
4. Haga doble clic en ia imagen que desee con el documento.

insertar.

3. Busque la imagen que desee insertar

] Areglo2 N

2

;!'}Amch L0

Favortos E“Y"d“ _-
" Rl Badar I
Mombredearchva: [~ 7 ie] [ pwetar [+
Cetm et I Ipodearto:  [lodmbemigmes . ix] | Coces |

BARRA DE HERRAMIENTAS DE IMAGEN

Las imagenes pueden modificarse y mejorarse utilizando las opciones de la Barra de Herramientas de
Imagen y un nimero limitado de opciones de la Barra de Herramientas Dibujo. En algunos casos, sera
necesario desagrupar una imagen y convertirla en un objeto de dibujo antes de poder utilizar las opciones
de la Barra de Herrarmientas Dibujo.

Elementos de la Barra de Herramientas de Imagen

leono Nombre Funcion

Insertar Imagen Activa el Ment Insertar y €l comando imageh para insertar una imagen
desde un archivo

=8 Control De Imagen Automatico: Al insertar una imagen, ésta toma automaticamente el
formato méas adecuado.

Escala de Grises: Cambia la imagen a una imagen con escala de grises,
lo que significa que cada color adopta el tono de gris correspondiente.

Blanco y negro: Cambia la imagen en blanco y Negro.

Marca de agua: Cambia la imagen seleccionada a una imagen brillante
de bajo contraste.
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Tamaiio: Se
puede cambiar
el alto y ancho
de la imagen

Escriba el alto y
ancho que desee
para e! objeto
seleccionado,
como un

IR B TN |

. Broguear reiacé
) EWWM

.:Tunu'hm

) T A 1 o G T I LI TN o (AP L U WO SOV T .1 JYTG P M 1 DA

]~

Giro: Escriba
los grados (de
0 [cero] a 359)
que desee
girar la
autoforma
seleccionada,
en el sentido
de las agujas

oy |

Limita el alto y et

! Mo 363m Achet 354 om | Regtabtecer
porcentaije del | ancho del objefo
: seleccionado, de
[ cancor | forma que

seleccionado es una imagen.

Resolucién.

Ficha Diseno

Estilo De Ajuste

En linea con el texto: Coloca el objeto en el punto de
insercion de una linea de texto del documento. El objeto
permanece en la misma capa que el texto.

Cuadrado: Ajusta el texto alrededor del cuadro limite del
‘objeto seleccionado.

Estrecho: Ajusta el texto airededor de los bordes de la imagen
real, en vez de ajustarlo alrededor del cuadro de limite.
Después de hacer clic en Estrecho y en Aceptar, puede ajustar
el perimetro de puntos seleccionando el objeto, haciendo clic
en el boton Ajuste del texto en la Barra de Herramientas
Imagen y, a continuacién, haciendo clic en Modificar puntos de
ajuste. Arrastre la linea de puntos o los controladores de
tamafio para cambiar la forma det perimetro de ajuste.

Detras del Texto: Quita el ajuste del texto y coloca el objeto
detras del! texto del documento. E! obiete flota en su propia
capa. Puede mover el objeto delante o detras del texto, u otros
objetos, mediante los comandos Ordenar de! Men Dibujo.

Delante del Texto: Quita el ajuste del texto y coloca el objeto
delante del texto del documento. El objeto flota en su propia
capa. Puede mover el objeto delante o detrés del texto, u otros
objetos, mediante los comandos Ordenar del Menud Dibujo.

Calcula los porcentajes de alto y ancho especificados
en Escala, basados en el tamafio original de la imagen.
Esta opcion sélo esta disponible cuando el objeto

permanezcan en
3u proporcion
original uno

En PowerPoint, si activa esta casilla de verificacion,
haga clic en la resoiuciéon de su monitor de
presentacién con diapositivas, en el cuadro

Estdo do apsste

L Enimeconeltixto Qombado - Estecho  Detrdsdeltasts Dabeets delteyo
Alreacin
T lzqumrey

G Coteady CrLmecha 7Oy

[l |

\ ;

Puede
seleccionar
la alineacion
horizontal
que desee
para el
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CAariTULO 11
GRAFICAS

Objetivo

Crear , disefiar y conocer los tipos de graficas

Introduccion

Los gréaficos son visualmente llamativos y facilitan a los usuarios la
visualizacidn de comparaciones, framas y tendencias de ios datos. Por
ejemplo, en lugar de analizar varias columnas de nimeros de la hoja de
calculo, puede ver enseguida si las venias estan disminuyendo o
aumentando en trimestres sucesivos, o cOmo se estan comportando las
ventas con respecto a las previsiones.
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Lineas
Un grafico de lineas muestra las tendencias a intervalos ™'
equwalent‘es. ool o
o ___,_Hh-——'a——;..____*n o |8 Euopa
S T g | - Jepdn
a0 ?grw -8 EEUY
2% + t 1
Tami Tom2 Trm 3 Thm4
Circular

Un grafico circular muestra el tamafio
proporcional de los elementos que
conforman una serie de datos en funcion
de la suma de los elementos. Siempre
mostrara una Unica serie de datos y es dtil
cuando se desea destacar un elemento
significativo.

Para hacer mas visibles los sectores pequefios, podra’
agruparios como un solo elemento del grafico circular y, a
continuacion, descomponer dicho elemento en otro grafico
circular o de barras mas pequefio situado junto al grafico
principal.

Anillos

Al igual que un grafico circular, un grafico de anillos muestra la Ingresos del Primer Semestre
relacidon de las partes con un todo, aungue puede contener mas
de una Unica serie de datos. Cada anillo de un grafico de este
tipo representa una serie de datos.

I El1er trim. O2do trim.

Cotizaciones

El grafico Maximo, minimo, cierre suele uiilizarse para ilustrar la cotizacién de acciones. Asimismo, este
tipo de graficos puede utilizarse para datos cientificos, por ejemplo, para indicar cambios de temperatura.
Debe organizar los datos en el orden correcto para éstos y otros tipos de graficos de cotizaciones.
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Areas

Los graficos de area destacan la magnitud de los cambios en el

transcurse del tiempo. Al presentar la suma de los valores
trazados, un grafico de area también muestra la relacion de las

partes con un todo.

Burbujas

Un grafico de burbujas es up tipo de
grafico xy (Dispersion). E! tamafio del
marcador de datos indica el vaior de una
tercera variable.

Para organizar los datos, sitie los
valores X en una fila o columna y, a
continuacion, introduzca los valores Y y
los tamafios de burbuja en las fijas o
columnas adyacentes,

El grafico de este ejemplo muestra que
Organizacién A tiene mayor nimero de
productos y una mayor cucta de
mercado, perc no el nivel de ventas mas
elevado.

Radial

En un grafico radial, cada categoria tiene
su propio eje de valores con epicentro en
el punto central. lLas lineas conectan
todos los valores de las mismas series.

El grafico radial compara los valores
agregados de muchas series de datos.
En este grafico, la serie de datos que
abarca la mayor parte del drea (Marca
A), representa la marca con mayor
contenido vitaminico.
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Sugerencias
»  Se puede crear rapidamente un grifico sin utilizar el Asistente para graficos.

«  Se puede crear un grafico a partir de un informe de tabla dinamica, denominado informe de
grafico dinamico, que pemite mostrar diferentes presentaciones de los datos.

»  Se puede crear un grafico a partir de selecciones no adyacentes de celdas.

+  Sila hoja de cilculo incluye varios niveles de rétulos de fila y columna, el grafico también
puede presentarlos. Cuando cree el grafico, inciuya en la seleccion los rétulos de cada nivel.
Para conservar la jerarquia cuando se agregan datos at grifico, cambie ef rango de celda
usado para crear el grafico.

b T N Brg e e 2 [ R I I gl b g o 2
ASISTENTE PARA GRAFICO
Tipos de Grafico
Cambia el tipo de grafico para una serie de datos individuales, un grupo de tipos de graficos o todo un
grafico.
1. Para activar el Menu Gréfico, haga ciic en un grafico. ks R i f2]i%)

2. En el Menu Grafico, haga clic en Tipo de gréfico.

3. En la ficha Tipos estandar o Tipos personalizados,
haga clic en el tipo de grafico que desee.

4. la ficha Tipos personalizados muestra una lista con
el grafico predeterminado actual, ios tipos de graficos
personalizados integrados y los tipos de graficos
personalizados que se han agregado. Puede crear un
grafico con el tipo, elementos y formato de grafico que
desee y después guardario como un tipo de grafico

personalizado. ' e s e e
[ Prosionar paca ver moestra I
EC&rJel;]l < Atras Im:lf&m_l
Datos De Origen
Agrega o modifica series o puntos de datos seleccionados en un grafico.
wsrrarie parts gkt SRk e L 11 T oM
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imprimir uno © varios
graficos con los datos
de la hoja de calculo,

Hojas De Grificos

Una hgja de graficos es una hoja independiente
de la hoja de calculo que tiene su propio nombre | oo
de hoja. Utilice una hoja de graficos cuando
desee ver o modificar graficos complejos o de
gran tamafio con independencia de la hoja de
calculo, o bien cuando necesite dejar espacio
libre en la pantalla mientras trabaja en ia hoja de

calculo.
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ELEMENTOS DE UN GRAFICO

Area del | ” Planos
Gréfico l | B e | Laterales
‘*i*ﬁiiéﬁ* Wﬁ ;
Eje de Levenda
Valores S Ete A
B Oeste|
O Norte
Area de
Eje de Trazado
Categorias ; ' :
1er trim. 2d o trim. Jer trim. 4to trim
N g
Plano
Series de Datos
BARRA HERRAMIENTAS DE GRAFICO
icono Nombre Funcién
Area del grafico ) Objeto del Grafico Se utiliza para seleccionar el elemento del grafico que desea

modificar

&

Obijeto seleccionado

Activa el cuadro "de didlogo de formato el elemento

seleccionado.

Por fitas

Traza series de datos del grafico a partir de los datos de las filas

El
il

Por Columnas

Traza series de datos del grafico a partir de los datos de las
columnas

g

Tabla de Datos

Anexa al eje de las X la tabla de los datos

A& -

Tipo de Grafico

Cambia el tipo de grafico para una serie de datos individuales,
un grupo de tipas de graficos o todo un grafico

e R B T R T T S T
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Cambiar Los Colores, Las Tramas, Las Lineas, Los Rellenos Y Los Bordes De
Los Elementos de un Gréaficos

Utilice este procedimiento para cambiar los colores, aplicar una textura o una trama, o para cambiar el
ancho de linea o el estilo de borde de los marcadores de datos del area del grafico, del area de trazado,
de las lineas de division, de los ejes y de las marcas de graduacion en los graficos 2D y 3D, en las lineas
de tendencia y las bamras de error en los graficos 2D y los planos inferior y planos laterales en los graficos

3D.
1. Haga doble clic en elementc del grafico que fe)’x|
desee cambiar.
) . ' Borde .
2. Aparecerd el cuadro de didlogo Formato de | | & atome  Automtica
Objeto L | © twgero O wpgra
1 Personalizado FDEENEREE
) ] . o wERE Jof=0 00 ¥
3. Si es necesario, haga clic en la ficha Tramas y | —_— EODHEENE
P i Golor: | automdbco | BO0EBEDmDO
seleccione las opciones que desee. | o =0 ||B0D0DDEEO
. . T 1] B EEE
4. Para especificar un efecto de !'elleno, haga clic i‘:E‘,S EDEDE
en Efectos de relleno y seleccione las opciones |. [ octas o eteno.__|
que desee en las fichas Degradado, Textura o s [y
Trama. ‘ Ric
[t ] Corcsler

Cambiar La Escala Del Eje De Valores

La escala especifica el rango de valores en un eje, los intervalos en que se encuentran los valores, fa
presentacion de los valores del eje y el punto en que un eje cruza a otro.

1. Haga clic en el eje de valores que desee cambiar.
2. En el Menl Formato, haga clic en Ejes seleccionados y elija la ficha Escala.

3. Seleccione las opciones que desee.

s s ! . 3 - R, ol
Minimo: Muestra el valor mas bajo P W S l2]ix]

(redondeado) de todas las series de datos { Tramas Jsr“sa‘a’”;[@_:;;[ Nimero | Aleacin |

como el valor de datos menor del €je || kscaadel ew devaiores2)

seleccionado. 1 Bukomitico
¥, Pinimo [o
Maximo: Muestra el valor mas alto | g e ™

(redondeado) de todas las series de datos |. g uuadmayor Jog
como el valor de datos mayor del eje | g uwadmeno: T
seleccionado. - ¥, Planomenor ()

Unidad Mayor: Active la casilla de verificacién
Unidad principal para que Microsoft Excel | undadss deviuatzactn: [ungns 7] FiMostear udsdes o retutas
determine el rango de las marcas de || :
grnggacuép prtr:cupalt_es y de las hn:eas de | i voreg am oo e

jvisidn principales (si es que se muestran) en {2 lano (411 ez v &l velor

el eje seleccionado. =
Unidad Menor: Active la casilla de \ Foaceptar | [ concotr |

Acorta e} texto del
eje de valores
facilitando su lectura.
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'CAPITULO 12
PEGADO DE OBJETOS CON VINCULOS

Objetivo

Utilizar la informacién generada por las aplicaciones de Office entre ellas
mismas.

Introducciéon

Si utiliza el comando Pegado especial {mend Edicion) y selecciona la
opcién Pegar vinculos, la informacion se pegard como un objeto
vinculado. Si selecciona el tipo de objeto y las opciones Objeto y Pegar,
la informacién se pegard como un objeto incrustado. E! comando Objeto
y la mayoria de los comandos del submend Imagen {menu Insertar)
también insertaran fa informacion camo objetos vinculados o incrustados.
Las principales diferencias entre los objetos vinculados y los objetos
incrustados consisten en la ubicacién en que se almacenan los datos y
como se actualizan una vez colocados en el archivo de destino.

L O A A O W SN N T S 10 AN G WINPT e s P A : ™
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INTRODUCCION A OBJETOS VINCULADOS E INCRUSTADOS

Crear Objetos Vinculados O Incrustados .

Cuando se copia informacion entre Micrasoft Excel u otro

programa que admita OLE como, por ejemplo, Microsoft “'*’“; sdo L p= BT
Office, puede copiarse la informacion como un ObJEIO Gneonesnconel | o To A,mé,,
vinculado 6 como un objeto incrustado. . activo doogen) L= 57 ] (aotiakea of o ““ﬁ""‘“ﬁa‘*”

Objeto Vinculado: informacion (el objeto) que se crea en un archivo {el archivo de origen) y se
inserta en ofro archivo (el archive de destino) mientras se mantiene la conexioén entre los dos archivos. El
objeto vinculado puede actualizarse cuando se actualiza el archivo de origen. Un objeto vinculado no se

. convierte en parte det archivo de destino.

Objeto incrustado: Informacion (el objeto) que se inserta en un archivo (el archivo de destino).Una
vez que se ha incrustado el objeto, pasa a formar parte del archivo de destino. Al hacer dobie clic en un
objeto incrustado, el objeto se abre en la aplicacion (la aplicacién de origen) en que se cred. Los cambios
gue se realicen en el objeto se refiejaran en el archivo de destino.

Utilizar Objetos Vinculados

Si desea que la informacién del archive de destino se actualice cuando cambien los datos det archivo de
crigen, utlilice objetos vinculados. £En un objeto vinculado, la informacion original permanecera
almacenada en el archivo de origen. El archivo de destino mostrara una representacion de la informacion
vinculada pero se almacenara unicamente la ubicacion de los datos originales (y el tamanio, si se trata de
un objeto grafico de Excel). El archivo de origen debe estar disponible en el equipoc o en ia red para que
se mantenga el vinculo con los datos ariginales. Si se cambian los datos originales, la informacion
vinculada se actualizara automaticamente. Por ejemplo, si se selecciona un rango de celdas en un fibro
de Excel y, a continuacién, se pegan como un objeto vinculado en un documento Word, cuando se
realicen cambios en el libro, la informacién se actualizara en Word.

Utilizar Objetos Incrustados

Si no desea actualizar los datos copiados cuando cambien en el archivo de origen, utilice un objeto
incrustado. Los usuarios que no tengan acceso a los datos originales, pueden abrir el archivo en otro
equipo y ver el objeto incrustado. Como el objeto incrustado no tiene vinculos con el archivo de origen, si
se cambian los datos originales, el archivo de destino no cambiara. Si desea modificar un abjeto
incrustado, haga doble clic en el objeto para abrirlo y modificarlo en el programa de origen. Este (o
cualquier ofro programa capaz de modificar el objeto) deberd estar instalado en el equipo. Si se copia
informacion como un objeto incrustado, el archivo de destino necesitara mas espacio en el disco que si
se vincula la informacion.

VINCULAR O INCRUSTAR UN OBJETO

Copiar Informacién De Un Archivo Existente Como Objeto Vinculado O
Incrustado

1. Desde un programa que no sea Microsoft Office, seleccione la informacidn que desee copiar como un
objeto vinculado o'un objeto incrustado.

2. Haga clic en Copiar Ba

[t o aiinicon)
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3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba el

nombre del archivo ¢ haga clic en Examinar
para seleccionario en una lista.

Para crear un objeto vinculado, active la
casilla de verificacién Vincular.

Para crear un objeto incrustado, desactive la
casilla de verificacién Vincular.

Si otros usuarios van a ver el libro en

@E conterido de archrvo &n su documenta. Los
cambios en &l archivo de ongen se reflearin

B T, T T T T S L e P T D ey
iy AEY
! Cre-arrmmo Crear desde un archivo
i Nombre de archrvn:
Ve | Examiner...
¥} yincudar al archeva
7 §ostrar coma konc )}
o
esultado
Inserta un icono que represanta el m"

pantalla, puede presentar el objeto como un en s documents. e -
icono, activando la casilla de verificacion [ Cambsor oro... |
Mostrar como icono. Los usuarios que o [ ] [ i
vean pueden hacer doble clic en el icono
para que aparezca €l objeto.
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